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RESOLUCION No. Qg7 de 2013
“Por la cual se modifica {a Resolucién 258 de 2012 a través de |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”

LA PRESIDENTE (E) DE LA AGENCIA NACIONAL DE HIDROCARBUROS - ANH
En ejercicio de |as facultades legales que le confieren el articuto 8 del Decreto 509 de 2012, y
CONSIDERANDO:

Que mediante Resolucién 258 del 13 de julio de 20 12, se adopté el Manual Especifico de Funciones
y Competencias Laborales para los empleos de la Planta de Personal de la Agencia Nacional de
Hidrocarburos — ANH.

Que el 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 ofras disposiciones, dispone que “(...) corresponde a la unidad de personal de cada
organismo 0 a la que haga sus veces, adelantar los estudios para la elaboracion, actualizacion,
modificacién o adicién del manual de funciones y de requisitos y velar por el cumplimiento de lo
dispuesto en el presente decreto (...)"

Que el articulo 8 del Decreto 509 de 2012, sefiala que: “(...) La adopcidn, adicién, modificacion o
actualizacion del manual especifico se efectuard mediante resolucién inferna del Presidente o
Director General de Agencia, de acuerdo con este Decreto (...)".

Que el articulo 7 de la Resolucion No. 258 del 13 de julio de 2012, dispuso: “Efl Presidente mediante
resolucion, adoptara fas modificaciones o adiciones necesarias para mantener actualizado el manual
especifico de funciones y de competencias laborales”.

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 Comision Nacional del Servicio Civil con la Procuraduria General de la Nacion
y el Departamento Administrativo de la-‘Funcién Publica -DAFP, respectivamente.

Que con el fin de responder a fas necesidades actuales de la entidad se hace necesario ajustar
algunos empleos de la Planta de Personal distribuidos en la Vicepresidencia de Promocion y
Asignacién de Areas.

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

ARTICULO PRIMERO.- Modificar el articulo primero de la Resolucion 258 del 13 de julio de 2012
mediante la cual se adopta el Manual Especifico de Funciones y Competencias Laborales de la
Agencia Nacional de Hidrocarburos — ANH, en lo que respecta al empleo de la Planta Global de Ex-
perto cédigo G3 grado 06 distribuido en la Vicepresidencia de Promocion y Asignacion de Areas, el

cual quedara asi:




ANH=

AGENCIA NACIONAL DE HIDRCCARBUROS

RESOQLUCION No. 9 87 de

21 0CT 2013

2013

Hoja No. 2 de 37

“Por la cual se modifica la Resolucion 258 de 2012 a través de !a cual se adopta el
Manual Especifico de Funciocnes y Competencias Laborales para los empleos de la Planta de
Personal de la Agencia Nacional de Hidrocarburos - ANH”

~_MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES *

I. IDENTIFICACION

Nivel: Asesor
Denominacion del empleo: Experto
Cadigo: G3
Grado: 6
No. de cargos en planta: 11

Dependencia:

Vicepresidencia de Promocion y Asignacion de Areas -
Asignacién de Areas

Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Liderar y orientar los procesos de asignacién de areas dispuestos para la exploracién y produccion
de hidrocarburos, asi como las solicitudes de cesion de intereses, derechos y obligaciones que pre-
senten ias companias titulares y las solicitudes de estudio de procesos de fusion, escision, transfor-
macién societaria y cambios de composicion accionaria de los contratistas.

1.

IIl. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

Orientar y recomendar a la alta direccién sobre la formulacién, coordinacién, ejecucién y monito-
reo de politicas, procesos y procedimientos para la asignacion de areas dispuestas para la explo-
racién y explotacién de hidrocarburos orientados al logro de los objetivos institucionales a través
del ditigenciamiento de los formatos del Sistemas de Gestion y Control.

Analizar y emitir conceptos sobre las propuestas de exploracién y explotacion de hidrocarburos
conjuntamente con las dependencias involucradas en el proceso de asignacion de areas garanti-
zando la aplicacién y cumplimiento de la normatividad vigente.

Emitir conceptos y argumentos que soporten la elaboracion del plan de accién y de contingencia
relacionados con los programas, proyectos y gestiones de los proceso de asignacion de areas,
buscando que respondan a las pricridades institucionales.

Liderar y garantizar la realizacién del seguimiento del estado de las propuestas de asignacion de
areas con el fin de verificar que cumplan con los requerimientos de la Agencia y que se ajusten
segun lo dispuesto en los reglamentos de administracion y asignacion de Areas para exploracion
y explotacién de hidrocarburos, asi como los correspondientes términos de referencia de los pro-
cesos competitivos adelantados, conservando los soportes y evidencias de la gestion.

Revisar y proyectar los conceptos y respuestas a las comunicaciones recibidas en virtud de los
tramites de procesos de cesién de intereses, derechos y obligaciones que presenten las compaii-
ias titulares y las notificaciones de procesos de fusion, escisién, transformacién societaria y cam-
bios de composicién accionaria de los contratistas, de acuerdo con los procedimientos estableci-
dos del area.

Participar en la elaboracién de términos de referencia de los procesos competitivos definidos por
la Agencia acogiendo el procedimiento establecido y la normatividad vigente.

Disefiar e implementar las estrategias de relacionamiento con los inversionistas actuales y po-
tenciales con miras a cumplir los objetivos planteados por la entidad, basado en el analisis cuali-
tativo de la informacion sectorial e institucional.

Controlar la informacién para gestionar las solicitudes de cesiones de intereses de los contratos
y convenios de exploracién y produccion, en las bases de datos de informacién y de garantizar
que cada tramite repose en cada carpeta fisica y/o virtual.

Desempefar las demas funciones que le sean asignadas por el superior inmediato necesarias
para el cumplimiento de la misién y visién institucional, de acuerdo con la naturaleza, proposito
principal y area de desempefio del cargo.
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V. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)

Las politicas, procesos y procedimientos de asignacion de areas se encuentran alineados con los
objetivos de la Agencia y diligenciados en los formatos del SGC.

Los conceptos sobre las propuestas y los contratos de exploracion y explotacion de hidrocarbu-
ros, cumplen con la normatividad vigente y se emiten de forma oportuna.

Los planes de accion y de contingencia de los programas, proyectos y gestiones se ajustan a los
criterios establecidos por la Agencia.

Los soportes y evidencias del seguimiento a Ios procesos de asignacién de areas cumplen con lo
dispuesto en los reglamentos de administracion y asignacion de Areas para exploracién y explo-,
tacion de hidrocarburos, y/o los correspondientes términos de referencia de los procesos compe-
titivos adelantados.

Las respuestas y conceptos solicitados de los procesos de cesién de intereses, derechos y obli-
gaciones que presenten las compariias titulares y las solicitudes de estudio de procesos de fu-
sién, escision, transformacion societaria y cambios de composicion accionaria de los contratistas
se tramitan de forma oportuna atendiendo el procedimiento establecido en el Sistema de Gestion
de Calidad determinado para el area.

Las estrategias de relacionamiento con los inversionistas son disefiadas e implementadas cum-
pliendo los objetivos planteados por la entidad.

La informacién y evidencias de los procesos de asignacion de areas y de los términos de refe-
rencia de los procesos competitivos adelantados se encuentran completos y disponibles de forma
oportuna, ajustados a los lineamientos de los sistemas de procesamiento de informacion utiliza-
dos y al Sistema de Gestion de Calidad de la Agencia.

Se realiza control oportuno y efectivo sobre la informacién base para gestionar las solicitudes de
cesiones de intereses de los contratos y convenios de exploracion y produccién

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Conocimiento sobre los reglamentos aplicables a los procedimientos de asignacion de areas.
Conceptos basicos de Geologia e Ingenieria de Petréleos.

Conceptos basicos en legislacion ambiental, de comunidades y grupos étnicos aplicada a la ex-
ploracién y explotacion de hidrocarburos.

Conocimientos sobre los contratos E&P y TEAS.

Conocimientos sobre la institucionalidad del sector de hidrocarburos.

Sistemas de Gestion y Control y de Desarrollo Administrativo

Contratacion Pdblica

Conocimiento avanzado de inglés

VI. EVIDENCIAS

De producto: Reportes, registros, informes, conceptos juridicos, requerimientos y comunica-

ciones, otrosies, contratos legalizados, indicadores de gestion.

De desempeiio: Observacion directa por parte del superior inmediato de las competencias

descritas en el decreto 2539 de 2005 vy las que la sustituyan o modifiquen.

De conocimiento: | Prueba escrita sobre conocimientos basicos o esenciales.

Vll. RANGO DE APLICACION

Categoria Clase

Tipo de entidad Entidades pUblicas del orden nacional y territorial, organizaciones

privadas nacionales e internacionales

Clientes Internos y externos
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Medio de informacion Fisica, digital, verbal, escrita
Tipe Informacién Informacién publica y reservada

Vill. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS EXPERIENCIA

1. Titulo profesional en Economia, Administracién de Empresas ¢, Cincuenta y wun (51}
Publica, Ciencias Politicas o Derecho. meses de experiencia

2. Titulo de postgrado en la modalidad de especializacién en areas re- profesional  relacionada
lacionadas con las funciones del empleo. con fas funciones del

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

Alternativa 1

ESTUDIOS EXPERIENCIA

1. Titulo profesional en Economia, Administracion de Empresas ¢ Cincuenta y un (51)
Publica, Ciencias Politicas o Derecho. meses de experiencia

2. Titulo profesional adicional relacionado al exigido en los requisitos | profesional  relacionada
del respectivo empleo. con las funciones del

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

Alternativa 2

ESTUDIOS EXPERIENCIA
1. Titulo profesional en Economia, Administracion de Empresas 6|Setenta y cinco (75)
Publica, Ciencias Politicas o Derecho. meses de experiencia
2. Tarjeta profesional en los casos reglamentados por la Ley. profesional  refacionada
con las funciones del
empleo

IX. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

CONPETENCIA COMUNES POR NIVEL

Orientacién a resultados Conocimiento del entorno
QOrientacion al usuario y al ciudadano Experticia Profesional
Transparencia Construccién de relaciones
Compromiso con la Organizacién Iniciativa

ARTICULO SEGUNDO.- Modificar el articulo primero de la Resolucion 258 del 13 de julio de 2012
mediante la cual se adopta el Manual Especifico de Funciones y Competencias Laborales de ia
Agencia Nacional de Hidrocarburos — ANH, en lo que respecta al empleo de la Planta Global de Ex-
perto codigo G 3 grado 05 distribuido en ta Vicepresidencia de Promocion y Asignacioén de Areas el
cual quedara asi:
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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES
. IDENTIFICACION

Nivel: Asesor

Denominaciéon del empleo: Experto

Cadigo: G3

Grado: ‘ 5

No. de cargos en planta: 11

Dependencia: Vicepresidencia de Prom_o’cién y Asignacion de Areas -
Asignacion de Areas

Cargo del Jefe Inmediato: ' Quien ejerza la supervision directa

Il PROPOSITO PRINCIPAL

Perfil 1

Liderar, orientar y garantizar la ejecucion de actividades en e! proceso de asignacion de areas dis-
puestas para la exploracion y produccién 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, transformacién societaria y cambios de composicién accionaria de los
contratistas.

Perfil 2

Orientar y garantizar la realizacion de las actividades necesarias para evaluar y analizar informacion
econdmica, financiera y estadistica que sea objeto de negociacién o de evaluacion de capacidades
de los contratistas en los procesos de asignacion adelantados en el area, proveniente de informacion
institucional o sectorial.

III. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

Perfil 1

1. Orientar y recomendar a la alta direccién sobre la formulacién, coordinacion, ejecucién y monito-
reo de politicas, procesos y procedimientos para la asignacién de areas dispuestas para la ex-
ploracion y explotacion de hidrocarburos orientados al logro de los objetivos institucionales a
través del diligenciamiento de los formatos del Sistemas de Gestion y Control.

2. Analizar y emitir conceptos sobre las propuestas de cesidn de intereses, derechos y obligacio-
nes que presenten las comparifas titulares y las solicitudes de estudio de procesos de fusién,
escisién, transformacion societaria y cambios de composicion accionaria de los contratistas,
conjuntamente con las dependencias involucradas en el proceso de asignacion de areas garan-
tizando la aplicacién y cumplimiento de la normatividad vigente.

3. Emitir conceptos y argumentos que soporten la elaboracién del plan de accién y de contingencia
relacionados con los programas, proyectos y gestiones del proceso de asignacion de areas bus-
cando que respondan a las pricridades institucionales.

4. Liderary garantizar la realizacién del seguimiento del estado de las propuestas de asignacion de
areas con el fin de verificar que cumplan con los requerimientos de la Agencia y que se ajusten
seqgun lo dispuesto los reglamentos de administracion y asignacion de Areas para exploracién y
explotacién de hidrocarbures, asi como a los correspondientes términos de referencia de los
procesos competitivos adelantados, conservando los soportes y evidencias de la gestion.

5. Revisar y proyectar los conceptos y respuestas a las comunicaciones recibidas en virtud de ios
tramites de procesos de cesion de intereses, derechos y obligaciones que presenten las com-
pafias titulares vy las solicitudes de estudio de procesos de fusién, escision, transformacion so-
cietaria y cambios de composicion accionaria de los contratistas, de acuerdo con los procedi-
mientos establecidos del area.

6. Participar en la elaboracion de términos de referencia de los procesos competitivos definidos por
la Agencia acogiendo el procedimiento establecido y la normatividad vigente.
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7. Disefar e implementar las estrategias de relacionamiento con los inversionistas actuales y po-
tenciales con miras a cumplir los objetivos planteados por la entidad, basado en el analisis cuali-
tativo de la informacién sectorial e institucional.

8. Controlar la informacion base para gestionar las solicitudes de cesiones de intereses de los
contratos y convenios de exploraciéon y produccion, a través de la disposicion de la misma en las
hases de datos de informacién y de garantizar la disposicion de la misma en cada carpeta fisica
y/o virtual.

9. Desempefiar las demas funciones que le sean asignadas por e! superior inmediato necesarias
para el cumplimiento de la misién y visién institucional, de acuerdo con la naturaleza, propésito
principal y area de desempefo del cargo.

Perfil 2

1. Proponer politicas, procesos y procedimientos orientados a garantizar el disefio, implementacion
y seguimiento de los Planes de Asignacion de Areas de la Agencia que respondan a las priori-
dades institucionales. '

2. Disefiar, implementar y garantizar el seguimiento a los procesos y documentos que reflejen las
actividades financieras y econdmicas de los procesos de cesion de intereses, derechos y obliga-
ciones que presenten las companias titulares y las solicitudes de estudio de procesos de fusion,
escision, transformacién societaria y cambios de composicién accionaria de los contratistas, con
miras a que se cumplan los objetivos trazados en el drea de acuerdo con los lineamientos esta-
blecidos.

3. Proponer y realizar analisis economicos y financieros orientados a la ampliacion del conocimien-
to de las tendencias mundiales del sector de hidrocarburos y conocimientos de las mejores
practicas de la industria, generando recomendaciones a partir de los analisis de acuerdo con las
directrices impartidas en el &rea y a los procedimientos establecidos para tal fin.

4. Realizar analisis econdmicos y estadisticos sobre la informacién cuantitativa y cualitativa recopi-
lada del sector de hidrocarburos, generando documentos graficos y de texto correspondientes a
los andlisis efectuados presentandolos en los plazos y formatos institucionales establecidos.

5. Orientar y liderar la definicién, elaboracién de términos de referencia, desarrollo y seguimiento
de los procesos competitivos que adelanta ta Agencia en cumplimiento del direccionamiento es-
tratégico y tos procedimientos establecidos.

6. Revisar, procesar y proyectar los conceptos, respuestas y requerimientos necesarios para ges-
tionar los tramites de procesos de cesién de intereses, derechos y obligaciones que presenten
las companias titulares y las solicitudes de estudio de procesos de fusion, escision, transforma-
cién societaria y cambios de composicién accionaria de los contratistas, de acuerdo con los pro-
cedimientos establecidos del area. :

7. Liderar y realizar el seguimiento del estado de las propuestas de asignacion de areas con el fin
de verificar que cumplan con los requerimientos de la Agencia y que se ajusten segun lo dis-
puesto los reglamentos de administracion y asignacion de Areas para exploracién y explotacién
de hidrocarburos, asi como a los correspondientes términos de referencia de los procesos com-
petitivos adelantados, conservando los soportes y evidencias de la gestidn.

8. Desempefar las demas funciones que le sean asignadas por el superior inmediato necesarias
para el cumplimiento de la misién y visién institucional, de acuerdo con la naturaleza, propésito
principal y drea de desempefio del cargo.

Iv. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)

Perfil 1
1. Las politicas, procesos y procedimientos de los planes de Asignacion de Areas se encuentran

alineados con los objetivos de la Agencia y diligenciados en los formatos de! SGC.
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Los conceptos sobre las propuestas y las evaluaciones técnicas generadas por otras dependen-
cias cumplen con la normatividad vigente y se emiten de forma oportuna.

Los conceptos y argumentos que soportan el plan de accién y de contingencia relacionados con
los programas, proyectos y gestiones del procesc de investigacion, responden a las prioridades
institucionales. _

Los soportes y evidencias del seguimiento a los procesos de asignacion de areas cumplen con
lo dispuesto ios reglamentos de administracion y asignacién de Areas para exploracién y explo-
tacion de hidrocarburos, asi como a los correspondientes términos de referencia de los procesos
competitivos adetantados.

Las comunicaciones emitidas para gestionar los tramites de procesos del area, se tramitan de
acuerdo con lo establecido segln los lineamientos internos y del Sistema de Gestion y Control.
Los soportes y documentos de términos de referencia de los procesos competitivos definidos por
la Agencia se acogen a los procedimientos establecidos y la normatividad vigente.

Las estrategias de relacionamiento con los inversionistas son disefiadas e implementadas cum-
pliendo los objetivos planteados por la entidad.

Se realiza control oportuno y efectivo sobre la informacién base para gestionar las solicitudes de
cesiones de intereses de los contratos y convenios de exploracién y produccion

La informacién y evidencias de los procesos de asignaciéon de areas adelantados se encuentran
completos y disponibles de forma oportuna, ajustados a los lineamientos de los sistemas de pro-
cesamiento de informacion utilizados y al Sistema de Gestién de Calidad de la Agencia.

Perfil 2

1.

2.

Las politicas, procesos y procedimientos de los planes de Asignacién de Areas se encuentran
alineados con los objetivos de la Agencia y diligenciados en los formatos del SGC.

Los documentos soportes del seguimiento a los procesos de Asignacién de Areas se encuentran
debidamente diligenciados y custodiados segun los lineamientos del area y del Sistema de Ges-
tion de Calidad de la Agencia.

Los documentos fisicos y/o digitales de los analisis econdmicos y financieros propuestos y reali-
zados facilitan la identificacion de posibles oportunidades de negocio para la Agencia y la toma
de decisiones.

La toma de decisiones del area se soporta en los informes, documentos graficos y de texto con
andlisis econdmicos y estadisticos sobre la informacién cuantitativa y cualitativa del sector de
hidrocarburos.

Los planes de trabajo documentan la estructuracion de los términos de referencia de los proce-
s0s competitivos que adelanta la Agencia en cumplimiento de su direccionamiento estratégico.
Las comunicacicnes emitidas para gestionar los tramites de procesos del area, se tramitan de
acuerdo con lo establecido segun los lineamientos internos y del Sistema de Gestién y Control.
Los soportes y evidencias del seguimiento a los procesos de asignacion de areas cumplen con lo
dispuesto los reglamentos de administracion y asignacion de Areas para exploracion y explota-
cion de hidrocarburos, asi como a los correspondientes términos de referencia de los procesos
competitivos adelantados.

La informacién y evidencias de los procesos de asignacion de areas adelantados se encuentran
completos y disponibles de forma oportuna, ajustados a los lineamientos de los sistemas de pro-
cesamiento de informacién utilizados y al Sistema de Gestién de Calidad de la Agencia.
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V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Perfit 1

1. Metodologias de exploracion de hidrocarburos

Conocimiento sobre los regiamentos aplicables a los procedimientos de asignacion de areas.
Conceptos basicos de Geologia e Ingenieria de Petréleos.

Conceptos basicos en legislacidn ambiental, de comunidades y grupos étnicos aplicada a la ex-
ploracién y explotaciéon de hidrocarburos.

Conocimientos sobre los contratos E&P y TEAS.

Contratacion Publica

Conocimientos sobre la institucionalidad del sector de hidrocarburos.

Regulacién, contratacion y control de los mercados de hidrocarburos

Sistemas de Gestion y Control y de Desarrollo Administrativo

Bwh

Lo N D

Perfil 2

Conocimiento sobre los reglamentos aplicables a los procedimientos de asignacion de areas.
Metodologias de evaluacidn financiera.

Manejo de programas especializados en andlisis de informacion financiera y econémica.
Conceptos basicos de Geologia e Ingenieria de Petroleos.

Conocimientos sobre |a institucionalidad del sector de hidrocarburos.

Conocimientos sobre los contratos E&P y TEAS.

Contratacién Puablica

Regulacion, contratacién y control de los mercados de hidrocarburos

Sistemas de Gestion y Control y de Desarrollo Administrativo

©oONGO RN —

Vl. EVIDENCIAS

Perfil 1

De producto: Reportes, registros, informes, conceptos juridicos, requerimientos vy
comunicaciones, otrosies, contratos legalizados, indicaderes de gestion.

De desempefio: Observacion directa por parte de! superior inmediato de las competencias
descritas en el decreto 2539 de 2005 y las que la sustituyan o modifiquen.

De conocimiento: | Prueba escrita sobre conocimientos basicos ¢ esenciales.

Perfil 2

De producto: Reportes, registros, informes, conceptos juridicos, requerimientos vy
comunicaciones, otrosies, contratos legalizados, indicadores de gestion,
investigaciones, articulos, presentaciones, analisis econdémicos.

De desempenio: Observacion directa por parte del superior inmediato de las competencias
descritas en el decreto 2539 de 2005 y las que |a sustituyan o modifiquen.

De conocimiento: | Prueba escrita sobre conocimientos basicos o esenciales.

VIl. RANGO DE APLICACION

Perfil 1y 2
Categoria Clase
Tipo de entidad Entidades privadas y publicas, nacionales e internacionales
Clientes , Internos y externos
Medio de informacién Fisica, digital, verbal, escrita
Tipo de informacion Informacion publica.
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Vill. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Perfil 1 y Perfil 2

ESTUDIOS

1. Titulo profesional en Ingenieria Industrial, Economia, Administra-
cion de Empresas 6 Publica, Ciencias Politicas o Derecho, Finan-
zas y Comercio Exterior, Finanzas y Negocios Internacionales,
Finanzas y Relaciones Internacionales.

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

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

EXPERIENCIA
Cuarenta y seis (46) meses
de experiencia profesional
relacionada, si acredita titulo
de postgrado en {a modalidad
de especializacion.

Alternativa 1

EXPERIENCIA
Setenta (70) meses de
experiencia profesional
relacionada con las funciones

ESTUDIOS
1. Titulo profesional en Ingenieria Industrial, Economia, Adminis-
tracion de Empresas ¢ Publica, Ciencias Politicas o Derecho,
Finanzas y Comercio Exterior, Finanzas y Negocios Internacio-

nales, Finanzas y Relaciones. del empleo
2. Tarjeta profesional en los casos reglamentados por la Ley.
Alternativa 2
ESTUDIOS EXPERIENCIA

1. Titulo profesional en Ingenieria Industrial, Economia, Administra-
cién de Empresas 6 Publica, Ciencias Politicas ¢ Derecho, Finan-
zas y Comercio Exterior, Finanzas y Negocios Internacionales,
Finanzas y Relaciones Titulo profesional adicional relacionado al

Cuarenta y seis (46) meses
de experiencia profesional
relacionada, si acredita titulo
de postgrado en la modalidad

exigido en el requisito del respectivo empleo. de especializacidn.

2. Tarjeta profesional en los casos reglamentados por |a Ley.

IX. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

CONMPETENCIA COMUNES POR NIVEL

Orientacion a resultados Conocimiento del entorno

Orientacién al usuario y al ciudadano Experticia Profesional

Transparencia Construccion de relaciones

[niciativa

Compromiso con la Organizacion

ARTICULO TERCERO.- Modificar el articulo primero de la Resolucion 258 del 13 de julio de 2012
mediante la cual se adopta el Manua! Especifico de Funciones y Competencias Laborales de la
Agencia Nacional de Hidrocarburos — ANH, en lo que respecta al empleo de la Planta Global de Ex-
perto codigo G3 grado 04 distribuido en la Vicepresidencia de Promocion y Asignacion de Areas el
cual quedara asi:




ANH=

AGENCIA NACKINAL DE HIDROCARBURGS

21 0CT 2013 HojaNo.10de37

RESOLUCIONNo. Q B 7 de 2013

“Por fa cual se modifica la Resolucion 258 de 2012 a través de 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”

MANUALAESPE‘CiFiCO DE FUNCIONES:Y DE COMPETENCIAS LABORALES -
. IDENTIFICACION
Nivel: Asesor
Denominacion del empleo: Experto
Cédigo: G3
Grado: 4
No. de cargos en planta: 12
Dependencia: Vicepresidencia de Promptcic'm y Asignacion de Areas -
Asignacion de Areas
Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Atender, orientar y dar respuesta a las solicitudes de cesién de intereses, derechos y obligaciones
que presenten las compaiiias titulares de contratos acorde con las clausulas contractuales y el
respectivo reglamento o términos de referencia.

I!l. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Proponer y recomendar a la alta direccién en la formulacién, ejecucién y monitoreo de politicas,
procesos y procedimientos para la asignacion de areas dispuestas para la exploracion y
explotacién de hidrocarburos, orientados al logro de los objetivos institucionales a través del
diligenciamiento de los formatos del Sistemas de Gestion y Control.

2. Proyectar conceptos para el tramite de las propuestas de cesion de intereses, derechos y
obligaciones que presenten las compafiias titulares y las solicitudes de estudio de procesos de
fusidn, escisién, transformacién societaria y cambios de composicién accionaria de los
contratistas, trabajando conjuntamente con las dependencias involucradas en el proceso de
asignacion de areas de acuerdo con el procedimiento establecido.

3. Brindar asesoria, emitir conceptos y presentar argumentos que soporten la elaboracion del plan
de accién y de contingencia relacionados con los programas, proyectos y gestiones del proceso
de asignacion de dreas teniendo en cuenta el procedimiento establecido.

4. Suministrar informacion actualizada referente a las solicitudes de cesidn de intereses, derechos
y obligaciones que presenten las compafiias titulares y las solicitudes de estudio de procesos de
fusion, escisién, cambio de composicion accionaria y  transformacién societaria de los
contratistas, conforme a los criterios establecidos por la Agencia.

5. Proyectar y gestionar la aprobacioén de las comunicaciones requeridas durante los procesos de
cesion de intereses, derechos y obligaciones que presenten las compariias titulares y las
solicitudes de estudio de procesos de fusidn, escision, cambio de composicion accionaria y
transformacién societaria de acuerdo a los procedimientos y lineamientos institucionates.

6. Diligenciar los formatos e incluir la informacion en bases de datos para realizar el seguimiento
del estado de las propuestas de asignacion de areas con el fin de verificar que cumplan con los
requerimientos de la Agencia y que se ajusten segin lo dispuesto los reglamentos de
administracién y asignacion de Areas para exploracion y explotacion de hidrocarburos, asi como
a los correspondientes términos de referencia de los procesos competitivos adelantados,
conservando los soportes y evidencias de la gestién.

7. Participar en la elaboracién de términos de referencia de los procesos competitivos definidos por
la Agencia acogiendo el procedimiento establecido y la normatividad vigente.

8. Controlar que se disponga de la informacién necesaria para el tramite de las solicitudes de
cesiones de intereses de los contratos y convenios de exploracion y produccion, verificando la
documentacion soporte y que se encuentre acorde con Ia normatividad y clausulas

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

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES {CRITERIOS DE DESEMPENO)

Las politicas, procesos y procedimientos de asignacion de areas estan alineados con los objeti-
vos y lineamientos institucionales respecto al Sistema de Gestion y Control.

Los conceptos y solicitudes relacionadas con el proceso de asighacién de areas se emiten de
forma oportuna y atendiendo el procedimiento establecido.

Conceptos que soporten la elaboracion del plan de accion y de contingencia relacionados con los
programas, proyectos y gestiones del proceso de asignacion de areas.

Informacion actualizada relacionada con los procesos de cesion de intereses, derechos y obliga-
ciones que presenten las compafias titulares y las solicitudes de estudio de procesos de fusion,
escision, cambio de composicion accionaria y transformacion societaria de los contratistas, cum-
plen con los lineamientos y politicas establecidas por la Agencia.

Comunicaciones aprobadas durante los procesos de cesion de intereses, derechos y obligacio-
nes que presenten las compafiias titulares y las solicitudes de estudio de procesos de fusion, es-
cision, cambio de composicidon accionaria y transformacion societaria de acuerdo a los procedi-
mientos y lineamientos institucionales.

Evidencias (formatos y registros en bases de datos) del seguimiento del estado de las propues-
tas de asignacion de areas verificando que se cumplan los requerimientos de la Agencia y ajus-
tadas segun lo dispuesto los reglamentos de administracién y asignacion de Areas para explora-
cion y explotacién de hidrocarburos, asi como a los correspondientes términos de referencia de
los procesos competitivos adelantados, conservando los soportes y evidencias de la gestion.

Los documentos soporte de los términos de referencia de los procesos competitivos definidos por
la Agencia, cumplen los lineamientos establecidos por la entidad.

Se realiza control oportuno y efectivo sobre la informacion base para gestionar las solicitudes de
cesiones de intereses de los contratos y convenios de exploracion y produccion

Documentos de solicitudes y respuestas de las actividades solicitadas por su superior inmediato
se emiten de forma oportuna y atendiendo el procedimiento establecido.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Metodologias de exploracion de hidrocarburos.

Conocimiento sobre los reglamentos aplicables a los procedimientos de asignacion de areas
Conceptos basicos en legislacion ambientai, de comunidades y grupos étnicos aplicada a la ex-
ploracion y explotacion de hidrocarburos.

Conocimientos sobre los contratos E&P y TEAS.

Contratacion Publica

Conocimientos sobre la institucionalidad del sector de hidrocarburos.

Regulacidn, contratacion y control de los mercados de hidrocarburos

Sistemas de Gestidon y Control y de Desarrollo Administrativo
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Vi, EVIDENCIAS

De producto: Reportes, registros, informes, conceptos juridicos, requerimientos vy
comunicaciones, otrosies, contratos legalizados, indicadores de gestion.

De desemperfio: Observacion directa por parte del superior inmediato de las competencias
descritas en el decreto 2539 de 2005 y las que |a sustituyan o modifiquen.

De conocimiento: | Prueba escrita sobre conocimientos basicos o esenciales.

Vil. RANGO DE APLICACION

Categoria Clase
Tipo de entidad Entidades privadas y publicas, nacionales e internacionales
Clientes Internos y externos
Medio de informacion Fisica, digital, verbal, escrita
Tipo de informacién Informacidén publica.

VIiI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS EXPERIENCIA
1. Titulo profesional en Economia, Administracion de Empresas ¢ |Cuarentay un (41)
Publica, Ciencias Politicas o Derecho. meses de experiencia
2. Titulo de postgrado en la modalidad de especializacién en areas | profesional relacionada
relacionadas con las funciones del empleo. con las funciones del
3. Tarjeta profesional en los casos reglamentados por la Ley. empleo
Alternativa 1
ESTUDIOS EXPERIENCIA
1. Titulo profesional en Economia, Administracion de Empresas 6|Sesenta y Cinco (65)
Publica, Ciencias Politicas o Derecho. meses de experiencia
2. Tarjeta profesional en los casos reglamentados por la Ley. profesional relacionada
con las funciones del
empleo.

IX. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMPETENCIA COMUNES POR NIVEL
QOrientacion a resultados Conocimiento del entorno
Orientacion al usuario y al ciudadano Experticia Profesional
Transparencia Construccion de relaciones
Compromiso con la Organizacion Iniciativa

ARTICULO CUARTO.- Modificar el articulo primero de la Resoluciéon 258 del 13 de julio de 2012
mediante la cual se adopta el Manual Especifico de Funciones y Competencias Laborales de la
Agencia Nacional de Hidrocarburos — ANH, en lo que respecta al empleo de la Planta Global de Ges-
tor cédigo T1 grado 17 distribuido en la Vicepresidente de Promocion y Asignacion de Areas el cual

guedara asi:
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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES “
I. IDENTIFICACION

Nivel: Profesional

Denominacion del empleo: Gestor

Cédigo: T1

Grado: 17

No. de cargos en planta: 5

Dependencia: Vicepresidente de F_’romo.c’:ién y Asignacidn de Areas -
Asignacién de Areas

Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Gestionar, dar respuesta y realizar seguimiento a los tramites de cesion de intereses, derechos y
obligaciones que presenten las compaiiias titulares y las solicitudes de estudio de procesos de
fusién, escision, cambios de composicién accionaria y transformacién societaria de los contratistas,
acorde con las clausulas contractuales, términos de referencia o el respectivo reglamento del area.

ll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Ejecutar las actividades propuestas en los planes y programas del area de acuerdo con las ins-
trucciones recibidas.

2. Proponer, actualizar e implementar los procedimientos e instrumentos requeridos para mejorar la
prestacion de los servicios de acuerdo con el procedimiento establecido.

3. Revisar, procesar y proyectar las respuestas a las comunicaciones recibidas en virtud de los
tramites de procesos de cesion de intereses, derechos y obligaciones, asi como solicitudes de
estudio de procesos de fusion, escision, transformacion societaria y cambios de composicion ac-
cionaria de los contratistas, de acuerdo con lo establecido en la normatividad vigente.

4. Consolidar, actualizar y garantizar la custodia de la informacién de las bases de datos necesarias
para la generacion de informes relacionados con el seguimiento a los diferentes asuntos relacio-
nados con el area de gestion.

5. Realizar el seguimiento a los procesos de contratacion del area, consecucion de los documentos,
proyeccion de respuestas conservando {os soportes y evidencias e la gestion.

6. Participar en la elaboracién de términos de referencia de los procesos competitivos definidos por
la Agencia, acogiendo el procedimiento establecido y la normatividad vigente.

7. Controlar que se disponga de la informacion necesaria para el tramite de las solicitudes de cesio-
nes de intereses de los contratos y convenios de exploracién y produccién, verificando la docu-
mentacién soporte y que se encuentre acorde con la normatividad y clausulas contractuales.

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

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)

1. Planes de trabajo de actividades derivadas de los planes y programas acorde con el area interna
de su competencia.

2. Documentos de procedimientos e instrumentos requeridos para mejorar la prestacion de los ser-
vicios de acuerdo con el procedimiento establecido.

3. Documentos de solicitudes y respuestas en virtud de los tramites de procesos de cesion de in-
tereses, derechos y obligaciones que presenten las compariias titulares y las solicitudes de es-
tudio de procesos de fusion, escisién, transformacion societaria y cambios de composicién ac-
cionaria de los contratistas.
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4. Documentos fisicos y/o digitales de bases de datos e informacién necesaria para la generaciéon
de informes relacionados con el seguimiento a los diferentes asuntos relacionados con el area
de gestion.

5. Soportes y evidencias de gestion al segmmlento de los procesos de asignacién de areas desig-
nados.

6. Los documentos soporte de los términos de referencia de los procesos competitivos definidos
por la Agencia, cumplen los lineamientos establecidos por la entidad.

7. Documentos de solicitudes y respuestas de las actividades solicitadas por su superior inmediato
se emiten de forma oportuna y atendiendo el procedimiento establecido.

8. Se realiza control oportuno y efectivo sobre la informacién base para gestionar las solicitudes de
cesiones de intereses de los contratos y convenios de exploracion y produccion.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

. Conocimientos sobre la institucionalidad del sector de hidrocarburos

Conocimiento scbre los reglamentos aplicables a los procedimientos de asignacion de areas

. Conceptos basicos en legislacién ambiental, de comunidades y grupos étnicos aplicada a la ex-
ploracion y explotaciéon de hidrocarburos.

Regulacion, contratacion y control de los mercados de hidrocarburos

Conocimientos sobre los contratos E&P y TEAS.

Manejo de bases de datos

. Sistemas de gestidn, control y desarrollo administrativo

N oA

VI. EVIDENCIAS

De producto: Reportes, registros, informes, requerimientos y comunicaciones, otrosies,
contratos legalizados, indicadores de gestién.

De desempefio: Observacion directa por parte del superior inmediato de las competencias
descritas en el decreto 2539 de 2005 y las que Ia sustituyan o modifiquen.

De conocimiento: Prueba escrita sobre conocimientos basicos o esenciales.

VIl. RANGO DE APLICACION

Categoria Clase
Tipo de entidad Entidades privadas y publicas, nacionales e internacionales
Clientes Internos y externos
Medio de informacion Fisica, digital, verbal, escrita
Tipo de informacion Informacién publica.

VIil. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS EXPERIENCIA
. Titulo profesional en Ingenieria: Industrial, Administracion de Docg (12_) meses'de
Empresas 6 Publica, Economia, Ciencias Politicas o Derecho. experiencia profesional
2. Tarjeta profesional en los casos reglamentados por la Ley. relacionada con las
funciones del empleo

Alternativa 1

ESTUDIOS EXPERIENCIA
1. Titulo profesional en Ingenieria: Industrial, Administracién de Empresas 6 No requiere
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Publica, Economia, Ciencias Politicas o Derecho. experiencia.
2. Titulo de postgrado en la modalidad de especializacién en areas relacio-
nadas con las funciones del empleo,
3. Tarjeta profesional en los casos reglamentados por la Ley.

IX. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMPETENCIA COMUNES POR NIVEL
Orientacién a resultados Aprendizaje Continuo
Orientacidn ai usuario y al ciudadano Experticia Profesional
Transparencia Trabajo en Equipo y Colaboracion
Compromiso con la Organizacién Creatividad e Innovacién

ARTICULO QUINTO.- Modificar el articulo primero de la Resolucién 258 del 13 de julio de 2012
mediante la cual se adopta el Manual Especifico de Funciones y Competencias Laborales de la
Agencia Nacional de Hidrocarburos — ANH, en lo que respecta al empleo de ta Planta Global de Ana-
lista codigo T2 grado 04 distribuido en la Vicepresidencia de Promocién y Asignacion de Areas el
cual quedara asi:

.. MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES -

. IDENTIFICACION

Nivel: Profesional
Denominacién del empleo: Analista
Cadigo: T2
Grado: _ 4
No. de cargos en planta: 3 i
- Vicepresidente de Promocidn y Asignacion de Areas -
Dependencia: Asignacién de Areas
Cargoe del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervisioén directa

Il. PROPQOSITO PRINCIPAL ' ’

Administrar y controlar las bases de datos que permitan el seguimiento y control de la informacion
del area y soportar el area en el procesamiento de la informacién, analisis y presentacién de
informes que requieran las demas areas organizacionales.

Ill. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Participar en la formulacion, organizacién, ejecucién y contro! de planes y programas del area de
acuerdo con las instrucciones recibidas.

2. Participar en la elaboracion de estudios e investigaciones que permitan mejorar la prestacion de
los servicios y el oportuno cumplimiente de los planes, programas y proyectos, asi como la eje-
cucion y utilizacién dptima de los recursos disponibles.

3. Proponer, actualizar e implementar los procedimientos e instrumentos requeridos para mejorar la

prestacion de los servicios de acuerdo con el procedimiento establecido.
4. Participar en la evaluacion y proyeccion de los conceptos y respuestas a solicitudes de informa-
cion requeridas al area acorde con las politicas institucionales.
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Consolidar, actualizar y garantizar la custodia de la informacion de las bases de datos necesarias
para la generacion de informes relacionados con el seguimiento a los diferentes asuntos relacio-
nados con el area de gestion.

Revisar, procesar y proyectar las respuestas a las comunicaciones recibidas en virtud de los
tramites de procesos de cesion de intereses, derechos y obligaciones, asi como solicitudes de
estudio de procesos de fusién, escisian, transformacion societaria y cambios de composicion ac-
cionaria de los contratistas, de acuerdo con lo establecido en la normatividad vigente.

Realizar el seguimiento a los procesos de contratacién del area, consecucién de los documentos,
proyeccién de respuestas conservando los soportes y evidencias e la gestion.

Disponer de la informacién necesaria para el tramite de las solicitudes de cesiones de intereses
de los contratos y convenios de exploracién y produccion.

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

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)

Planes y programas acorde con el area interna de su competencia.

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.

Documentos de procedimientos e instrumentos requeridos para mejorar la prestacion de los ser-
vicios de acuerdo con el procedimiento establecido.

Documentos de respuesta, informes requeridos de las actividades o consultas de acuerdo con
las politicas institucionales.

Documentos fisicos y/o digitales de bases de datos e informacién necesaria para la generacién
de informes relacionados con el seguimiento a los diferentes asuntos relacionados con el area
de gestion.

Documentos de solicitudes y respuestas en virtud de los tramites de procesos de cesion de in-
tereses, derechos y obligaciones que presenten las compariias titulares y las solicitudes de es-
tudio de procesos de fusidn, escision, transformacién societaria y cambios de composicion ac-
cionaria de los contratistas.

Soportes y evidencias de gestion al seguimiento de los procesos de asignacion de areas desig-
nados.

Se realiza control oportuno y efectivo sobre la informacién base para gestionar las solicitudes de
cesiones de intereses de los contratos y convenios de exploracion y produccion.

Documentos de solicitudes y respuestas de las actividades solicitadas por su superior inmediato
se emiten de forma oportuna y atendiendo el procedimiento establecido.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Conocimientos sobre los contratos E&P y TEAS

Conocimiento sobre los reglamentos aplicables a los procedimientos de asignacién de areas
Contratacion Publica

Manejo Basico de Herramientas Ofimatica (Word, Excel, Outlook, Access, PowerPoint)
Manejo de bases de datos

Sistemas de gestion, control y desarrollo administrativo
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Vi, EVIDENCIAS

De producto Reportes, registros, informes, conceptos, requerimientos y comunicaciones,
otrosies, contratos legalizados, indicadores de gestidn.

De desempernio: Observacion directa por parte del superior inmediato de las competencias
descritas en el decreto 2539 de 2005 y las que la sustituyan o modifiquen.

De conocimiento: Prueba escrita sobre conocimientos basicos o esenciales.

VIl. RANGO DE APLICACION

Categoria Clase
Tipo de entidad Entidades privadas y publicas, nacionales e internacionales
Clientes Internos y externos
Medio de informacion Fisica, digital, verbal, escrita
Tipo de informacién Informacién publica.

Vill. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS EXPERIENCIA
1. Titulo profesional en Administracion de Empresas 6 Publica, Doce (12) meses de
Economia, Ciencias Politicas o Derecho, Ingenieria: Industrial,| experiencia profesional
Quimica. relacionada con las
2. Tarjeta profesional en los casos reglamentados por la Ley. funciones del empleo

Alternativa 1

ESTUDIOS EXPERIENCIA
1. Titulo profesional en Administracion de Empresas ¢ Plblica, Economia, | No requiere
Ciencias Politicas o Derecho, Ingenieria: Industrial, Quimica. experiencia.

2. Titulo de postgrado en la modalidad de especializacion en areas relacio-
nadas con las funciones del empleo.
3. Tarjeta profesional en los casos reglamentados por |a Ley.

IX. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMPETENCIA COMUNES POR NIVEL
QOrientacién a resultados Aprendizaje Continuo
Orientacién al usuario y al ciudadano Experticia Profesional
Transparencia Trabajo en Equipo y Colaboracién
Compromiso ¢on la Organizacion Creatividad e Innovacién

ARTICULO SEXTO.- Modificar el articulo primero de {a Resolucion 258 del 13 de julio de 2012 me-
diante la cual se adopta el Manual Especifico de Funciones y Competencias L.aborales de la Agencia
Nacional de Hidrocarburos — ANH, en lo que respecta al empleo de la Planta Global de Experto codi-
go G3 grado 06 distribuido en la Vicepresidencia de Promocién y Asignacion de Areas, el cual que-
dara asi:
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|. IDENTIFICACION

Nivel: Asesor

Denominacién del empleo: Experto

Cadigo: G3

Grado: 6

No. de cargos en planta: 11

Dependengia: Vicepresidencia de Prompcién y Asignacién de Areas —
Promocién y Mercados

Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza |la supervisién directa

Il. PROPOSITO PRINCIPAL
Disefiar estrategias y planear las actividades necesarias para el disefio, implementacidén y segui-
miento al plan de promocidn y mercadeo de la Agencia con miras a cumplir los objetivos planteados
por la entidad.

I, DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Disefiar, proponer y sustentar politicas, procesos y procedimientos para el disefio, implementa-
cién, ejecucién y seguimiento de los Planes de Promocion y Mercadeo de la Agencia alineados
con los objetivos y lineamientos institucionales, atendiendo lo dispuesto en el procedimiento es-
tablecido.

2. Orientar y participar en la elaboracién y supervision a la ejecucién de los Planes de Promocion y
Mercadeo de la Agencia, prestando especial atencion a las diferentes etapas del proceso (divul-
gacién, activacion de contactos, visitas y asistencia al inversionista), atendiendo las directrices
sobre imagen de la entidad orientando su fortalecimiento y la promocién de la inversion en el
sector.

3. Orientar y liderar la definicién, desarrollo y seguimiento de los procesos competitivos, asi como
de las estrategias promocionales y de mercadeo tendientes a atraer inversién en el sector hidro-
carburifero del pais y a desarrollar mayor conocimiento de los inversionistas a partir de [a inteli-
gencia de mercado que adelante la Agencia en cumplimiento de su direccionamiento estratégi-
co.

4. Planear, orientar, convocar y garantizar la ejecucion de la logistica de los eventos de promocién
de la Agencia, asi como la participacién de la entidad en los eventos externos, segun los linea-
mientos establecidos en el plan de promocion y mercadeo y los parametros de imagen corpora-
tiva definidos.

5. Proyectar los informes requeridos sobre la gestion desarrollada en el disefic y ejecucion de los
Planes de Promocién y Mercadeo de la Agencia y su presupuesto, con la oportunidad y periodi-
cidad exigidas.

6. Revisar los informes de ejecucion del presupuesto y cumplimiento de las obligaciones contrac-
tuales del area con el fin de garantizar el correcto manejo acorde con la normatividad vigente.

7. Proponer mejoras a la imagen corporativa de la entidad y el contenido de la pagina Web de
acuerdo con los lineamientos gubernamentales e institucionales; asi como velar por el cumpli-
miento de estos parametros y los protocolos en los eventos de promocion en 10s que participa la
Agencia.

8. Desempefiar las demés funciones que le sean asignadas por el superior inmediato necesarias
para el cumplimiento de la misién y visién institucional, de acuerdo con la naturaleza, proposito
principal y area de desempefio del cargo




ANHS

AGENCIA NACIONAL DE HIDROCARBUROS

21 ney 20 HojaNo. 19 de 37
RESOLUCIONNo. § § 7 de 2013
“Por la cual se modifica la Resolucién 258 de 2012 a través de 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”

GNOO A LN =

Iv. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)

Las politicas, procesos, procedimientos y planes de trabajo establecidos para el disefio, imple-
mentacion y seguimiento de los Planes de Promocién y Mercadeo de la Agencia estan alineados
con los objetivos, lineamientos institucionales y al procedimiento establecido.

Planes de Promocién y Mercadeo de la Agencia con objetivos y actividades realizables, que lo-
gren el posicionamiento de la imagen de la entidad.

Planes de trabajo que documenten la definicién, desarrollo y seguimiento de los procesos com-
petitivos que adelanta la Agencia en cumplimiento de su direccionamiento estratégico.
Planeacion, coordinacién y ejecucion de un plan de trabajo de logistica de los eventos de pro-
mocion de la Agencia segun los lineamientos establecidos en el plan de promocién y mercadeo.
Informes con la oportunidad y periodicidad exigidas sobre la gestion desarroliada en el disefio y
gjecucion de los Planes de Promocion y Mercadeo de la Agencia y su ejecucion presupuestal.

El presupuesto del area de gestién y el plan de contratacion ejecutado esta acorde con lo esta-
blecido en los planes instifucionales.

Manuales y protocolos de imagen corporativa y contenidos de la pagina Web acordes con las
pofiticas institucionales.

Evidencias de los eventos de promocién en los que participa la Agencia que demuestren el
cumplimiento de los parametros de imagen corporativa y protocolos establecidos en la entidad.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Disefio, planeacion, organizacion y ejecucion de planes de mercadeo y comunicaciones
Conocimiento sobre pautas publicitarias en medios impresos, audiovisuales e interactivos
Contratacion Pablica

Conocimiento y experiencia en planeacién, finanzas, organizacion y ejecucion de eventos
Protocolo, relaciones publicas e Imagen corporativa

Regultacién, contratacion y control de los mercados de hidrocarburos

Sistemas de Gestion y Control y de Desarrollo Administrativo

Conocimiento avanzado de inglés

Vl. EVIDENCIAS

De producto Reportes, registros, informes, conceptos, requerimientos y comunicaciones,

otrosies, contratos legalizados, indicadores de gestion.

De desempefio: Observacion directa por parte del superior inmediato de las competencias

descritas en el decreto 2539 de 2005 y las que la sustituyan o modifiquen.

De conccimiento: | Prueba escrita sobre conocimientos basicos 0 esenciales.

VIl. RANGO DE APLICACION

Categoria Clase

Tipo de entidad Entidades publicas del orden nacional y territorial, organizaciones
privadas nacionales e internacionales

Clientes Internos y externos

Medio de informacion Fisica, digital, verbal, escrita

Tipo Informacién Informacién publica y reservada




s

AGENCIA NACIINAL DE HIDROCARBUROS

RESOLUCIONNo. 9 8 7 de 2013

2 1 .0CT 2013

Hoja No. 20 de 37

“Por la cual se modifica la Resolucion 258 de 2012 a través de la cual se adopta el
Manual Especifico de Funciones y Competencias l.aborales para los empleos de la Planta de
Personal de la Agencia Nacional de Hidrocarburos - ANH”

vill.

REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS

EXPERIENCIA

1.

2.

3.

. Titulo profesional en Economia, Comunicacién Social - Periodismo,

Publicidad, Mercadeo y Publicidad, Administracién: de Empresas, de

Negocios Internacionales ¢ Publica, Ingenieria Quimica, Ciencias
Politicas o Derecho, Relaciones internacionales, Comercio
Internacional, Finanzas y Comercio Internacional.

Titulo de postgrado en la modalidad de especializacién en areas rela-
cionadas con las funciones del empleo.
Tarjeta profesional en los casos reglamentados por la Ley.

Cincuenta y un (51)
meses de experiencia

profesional relacionada
con las funciones del
empleo

Alternativa 1

ESTUDIOS

EXPERIENCIA

1.

Titulo profesional en Economia, Comunicacion Social - Periodismo,
Publicidad, Mercadeo y Publicidad, Administracion: de Empresas, de
Negocios Internacionales 6 Pulblica, Ingenieria Quimica, Ciencias
Politicas o Derecho, Relaciones internacionales, Comercio
Internacional, Finanzas y Comercio Internacional.

2. Titulo profesional adicional relacionado al exigido en el requisito del
respectivo empleo.
3. Tarjeta profesional en los casos reglamentados por la Ley.

Cincuenta y un (51)
meses de experiencia

profesional relacionada
con las funciones del
empleo

Alternativa 2

ESTUDIOS

EXPERIENCIA

1.

2.

Titulo profesional en Economia, Comunicacién Social - Periodismo,
Publicidad, Mercadeo y Publicidad, Administracion: de Empresas, de
Negocios Internacionales ¢ Publica, Ingenieria Quimica, Ciencias
Politicas o Derecho, Relaciones internacionales, Comercio
Internacional, Finanzas y Comercio Internacional.

Tarjeta profesional en los casos reglamentados por [a Ley.

Setenta y cinco (75)
meses de experiencia

profesional relacicnada
con las funciones del
empleo

IX.

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMPETENCIA COMUNES

POR NIVEL

QOrientacion a resultados

Conocimiento del entorno

Orientacién al usuario y al ciudadano

Experticia Profesional

Transparencia

Construccion de relaciones

Compromiso con la Organizacién

Iniciativa

ARTICULO SEPTIMO.- Modificar el articulo primero de la Resolucién 258 del 13 de julio de 2012
mediante la cual se adopta el Manual Especifico de Funciones y Competencias Laborales de la
Agencia Nacional de Hidrocarburos — ANH, en lo que respecta al empleo de la Planta Global de Ex-
perto codigo G 3 grado 05 distribuido en la Vicepresidencia de Promocion y Asignacion de Areas el

cual guedara asi:
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MANUAL ESPECIFICO DE:FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES™® -

I IDENTIFICACION

Nivel: Asesor

Denominacioén del empleo:; Experto

Cadigo: G3

Grado: 5

No. de cargos en planta: 11

Dependengia: Vicepresidencia de Prompcién y Asignacién de Areas —
Promocién y Mercados

Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza [a supervision directa

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Orientar, planear y garantizar la realizacién de las actividades necesarias para identificar, investigar y
conocer las tendencias mundiales del sector de hidrocarburos, las mejores practicas de la industria y
evaluar el potencial de negocios, los inversionistas y proyectos hidrocarburiferos en el pais.

—_—

III. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

Disefiar, implementar y hacer seguimiento al desarrollo del Plan de Promocion y Mercadeo de la
Agencia con miras a que se cumplan los objetivos trazados por la Agencia.

Participar en la formulacion de politicas, proponer procesos y procedimientos establecidos para
el disefio, implementacion y seguimiento de los Planes de Promocion y Mercadeo de la Agencia.
Asesorar en la definicion, desarrollo y seguimiento de los procesos de procesos competitivos
que adelanta la Agencia en cumplimiento de su direccionamiento estratégico.

Orientar y realizar las actividades necesarias para investigar, documentar y hacer recomenda-
ciones a partir de las tendencias mundiales del sector de hidrocarburos, las mejores practicas de
la industria y evaluar el potencial de negocios y proyectos hidrocarburiferos en el pais, en
busqueda de posibles oportunidades de negocio para la Agencia.

Liderar la consecucion de fuentes de informacion para realizar los estudios e investigaciones de
mercado, tendencias mundiales del sector de hidrocarburos y las mejores practicas de la indus-
tria.

Planear, orientar, convocar y garantizar la ejecucion de la logistica de los eventos de promocion
de fa Agencia, asi como la participacién de la entidad en los eventos externos, segun los linea-
mientos establecidos en el plan de promocién y mercadeo y los parametros de imagen corpora-
tiva definidos.

Revisar los informes de ejecucion del presupuesto y cumplimiento de las obligaciones contrac-
tuales del area con el fin de garantizar el correcto manejo acorde con la normatividad vigente.
Desempefiar las demas funciones que le sean asignadas por el superior inmediato necesarias
para el cumplimiento de la misién y vision institucional, de acuerdo con la naturaleza, propésito
principal y area de desempefio del cargo

V. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)

Plan de Promocién y Mercadeo ejecutado de acuerdo a los objetivos trazados por la Agencia.
Politicas, procesos y procedimientos para el disefio, implementacion y seguimiento de los Planes
de Promocién y Mercadeo de la Agencia.

Planes de trabajo que documenten la definicién, desarrollo y seguimiento de los procesos com-
petitivos que adelanta la Agencia en cumplimiento de su direccionamiento estratégico.
Investigaciones y documentos que contengan informacion necesaria para identificar tendencias
mundiales del sector de hidrocarburos, las mejores practicas de la industria y evaluaciones del




ANHS

AGENCIA NACIONAL DE HIDRGCARBUROS

2 1 O("T 20.’3 Hoja No. 22 de 37

RESOLUCION No. g 8 [ de 2013

“Por la cual se modifica la Resolucién 258 de 2012 a través de 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”

A WN A

© o~

potencial de negocios y proyectos hidrocarburiferos en el pais, en busqueda de posibles oportu-
nidades de negocio para la Agencia.

Documento con fuentes de informacidn para realizar estudios e investigaciones de mercado, ten-
dencias mundiales del sector de hidrocarburos y las mejores practicas de la industria.
Planeacién, coordinacion y ejecucién de un plan de trabajo de logistica de los eventos de promo-
cion de la Agencia segun los lineamientos establecidos en el plan de promocién y mercadeo.

El presupuesto del area de gestidén y el plan de contratacidén gjecutado acorde con lo establecido
en los planes institucionales.

Evidencias de los eventos de promocion en los que participa la Agencia que demuestren el cum-
plimiento de los parametros de imagen corporativa y protocolos establecidos en la entidad.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Disefio, planeacién, organizacidn y ejecucién de planes de mercadeo y comunicaciones
Conocimientc sobre pautas publicitarias en medios impresos, audiovisuales e interactivos
Contratacion Publica

Conocimiento y experiencia en planeacion, finanzas, organizacioén y ejecucién de eventos
Protocolo, relaciones publicas e Imagen corporativa

Investigacion de mercados y conocimiento de las tendencias del mercado global de hidrocarbu-
ros

Regulacion, contratacion y control de los mercados de hidrocarburos

Sistemas de Gestion y Control y de Desarrollo Administrativo

Conocimiento avanzado de inglés

Vl. EVIDENCIAS

De producto Reportes, registros, informes, conceptos, requerimientos y comunicaciones,

otrosies, contratos legalizados, indicadores de gestion.

De desempenio: Observacion directa por parte del superior inmediato de las competencias

descritas en el decreto 2539 de 2005 y las que la sustituyan o modifiquen.

De conocimiento: | Prueba escrita sobre conocimientos basicos o esenciales.

Vil. RANGO DE APLICACION

Categoria Clase

Tipo de entidad Entidades publicas del orden nacional y territorial, organizaciones
privadas nacionales e internacionales

Clientes Internos y externos

Medio de informacian Fisica, digital, verbal, escrita

Tipo Informacién Informacidn publica y reservada
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VIL

REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS

EXPERIENCIA

1. Titulo profesional en Economia, Comunicacidon Social - Periodismo,
Publicidad, Mercadeo y Publicidad, Administraciéon: de Empresas, de

Cuarenta y seis (46)
meses de experiencia

Negocios Internacionales ¢ Publica, Ingenieria Quimica, Ciencias | profesional relacionada
Politicas o Derecho, Relaciones internacionales, Comercic|con las funciones del
Internacional, Finanzas y Comercio Internacional. empleo
2. Titulo de postgrado en la modalidad de especializacion en areas rela-
 cionadas con las funciones del empleo.
3. Tarjeta profesional en los casos reglamentados por la Ley.
Alternativa 1
ESTUDIOS EXPERIENCIA

1. Titulo profesional en Economia, Comunicacién Social - Periodismo,
Publicidad, Mercadeo y Publicidad, Administraciéon: de Empresas, de

Cuarenta y seis (46)
meses de experiencia

Negocios Internacionales 6 Publica, Ingenieria Quimica, Ciencias|profesional relacionada
Politicas o Derecho, Relaciones internacionales, Comercic|con las funciones del
Internacional, Finanzas y Comercio Internacional. empleo

2. Titulo profesional adicional relacionado al exigido en el requisito del
respectivo empleo.

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

Alternativa 2

ESTUDIOS EXPERIENCIA

1. Titulo profesional en Economia, Comunicacion Social - Periodismo,
Publicidad, Mercadec y Publicidad, Administracién: de Empresas, de
Negocios Internacionales 6 Publica, Ingenieria Quimica, Ciencias
Politcas o Derecho, Relaciones internacionales, Comercio
Internacional, Finanzas y Comercio Internacional.

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

Setenta (70) meses de
experiencia profesional
relacionada con las
funciones del empleo

IX COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMPETENCIA COMUNES

POR NIVEL

Crientacion a resultados Conocimiento del entorno

Orientacion al usuario y al ciudadanc Experticia Profesional

Transparencia

Construccién de relaciones

Iniciativa

Compromiso con la Organizacién

ARTICULO OCTAVO.- Modificar el articulo primero de la Resclucion 258 del 13 de julio de 2012
mediante |la cual se adopta el Manual Especifico de Funciones y Competencias Laborales de la
Agencia Nacional de Hidrocarburos — ANH, en lo que respecta al empleo de la Planta Global de Ex-
perto codigo G3 grado 04 distribuido en la Vicepresidencia de Promocion y Asignacion de Areas el
cual quedara asi:
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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y:DE COMPETENCIAS LABORALES

I. IDENTIFICACION

Nivel: Asesor

Denominacion del empleo: Experto

Cédigo: G3

Grado: 4

No. de cargos en planta: 12

Dependencia: Vicepresidencia de Prompcién y Asignacion de Areas —
Promocién y Mercados

Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervisién directa

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Planear y ejecutar la realizaciéon de las actividades necesarias para el disefio, implementacién y se-
guimiento al plan de promocién y mercadeo de la Agencia con miras a cumplir los objetivos plantea-
dos por la entidad.

1.

—

[Il. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

Disefiar, implementar y hacer seguimiento al desarrollo del Pian de Promocién y Mercadeo de la
Agencia atendiendo el cronograma establecido, con miras a que se cumplan los objetivos traza-
dos por la Agencia. “

Proponer y adelantar las gestiones necesarias para asegurar el oportuno cumplimiento de los
planes, programas y proyectos de la Agencia que correspondan a su competencia de acuerdo
con el procedimiento establecido.

Planear y garantizar la ejecucion de las estrategias promocionales y de mercadeo tendientes a
atraer inversion en el sector hidrocarburifero del pais.

Ejecutar las actividades de logistica de los eventos de promocién de la Agencia, asi como garan-
tizar ta participacion de la entidad en los eventos externos, segun los lineamientos establecidos
en el plan de promocidn y mercadeo.

Hacer seguimiento a los Planes de Promocion y Mercadeo, prestando especial atencion a las
diferentes etapas {Divulgacion, activacién de contactos, visitas, asistencia al inversionista y solici-
tud de area) del proceso para lograr posicionar la imagen de la entidad.

Investigar y consolidar las fuentes de informacion inherentes a la realizacion de estudios e inves-
tigaciones de mercado, tendencias mundiales del sector de hidrocarburos y las mejores practicas
de la industria.

Preparar los informes sobre la gestién desarroliada en el disefio y ejecucion de los Planes de
Promocion y Mercadeo de la Agencia y su presupuesto con la oportunidad y periodicidad exigi-
das.

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

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)

Plan de Promocidn y Mercadeo ejecutado de acuerdo a los objetivos trazados por la Agencia.
Evidencias de gestion en la ejecucion de las planes, programas y proyectos de la Agencia que
correspondan a su competencia de acuerdo con el procedimiento establecido.

Documentos soporte de ejecucion de estrategias promocionales y de mercadeo tendientes a
atraer inversion en el sector hidrocarburifero del pais.

Planeacion, coordinacién y ejecucion de un plan de trabajo de logistica de los eventos de promo-
cién de la Agencia segun los lineamientos establecidos en el plan de promocién y mercadeo.
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Noo

Documentos y reportes de seguimiento a los planes de promocién y mercadeo, prestando espe-
cial atencion a las diferentes etapas (Divulgacion, activacion de contactos, visitas, asistencia al
inversionista y solicitud de area) del proceso para lograr posicionar la imagen de |a entidad.
Documento con fuentes de informacion para realizar estudios e investigaciones de mercado, ten-
dencias mundiales del sector de hidrocarburos y las mejores practicas de la industria.

Informes sobre la gestion desarrollada en el disefio y ejecucion de los Planes de Promocién y
Mercadeo de la Agencia y su presupuesto con la oportunidad y periodicidad exigidas.

Los demas informes, reportes y evidencias que se generen en virtud de los procesos que le sean
asignados por su supervisor inmediato y de acuerdo a los lineamientos establecidos por el Sis-
tema de Gestion de Calidad.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Disefio, planeacién, organizacién y ejecucion de planes de promocién y mercadeo
Conocimiento sobre pautas publicitarias en medios impresos, audiovisuales e interactivos

Contratacion Pablica

Conocimiento del mapa de instituciones, organizaciones y compafiias que se relacionan con la
ANH nacional e internacionalmente

Regulacién, contratacion y control de los mercados de hidrocarburos

Sistemas de Gestion y Control y de Desarrollo Administrativo

Conocimiento avanzado de inglés

VI EVIDENCIAS

De producto Reportes, registros, informes, conceptos, requerimientos y comunicaciones,

otrosies, contratos legalizados, indicadores de gestion.

De desempefio: | Observacion directa por parte del superior inmediato de las competencias

descritas en el decreto 2539 de 2005 y las que la sustituyan o modifiquen.

De conocimiento: | Prueba escrita sobre conocimientos basicos o esenciales.

VI. RANGO DE APLICACION

Categoria Clase
Tipo de entidad Entidades privadas y publicas, nacionales e internacionales
Clientes Internos y externos
Medio de informacién Fisica, digital, verbal, escrita
Tipo de informacién Informacidn publica.

VIIl. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS EXPERIENCIA

2.

3.

Titulo profesional en Economia, Comunicacion Social - Periodismo, | Cuarenta y un (41}
Publicidad, Mercadeo y Publicidad, Disefio Grafico, Disefio de |meses de experiencia
Comunicacién Visual, Administracién: de Empresas, de Negocios | profesional relacionada
Internacionales ¢ Publica, Ciencias Politicas o Derecho, |con las funciones del
Relaciones internacionales, Comercio Internacional, Finanzas y|empleo

Comercio Internacional.

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

Tarjeta profesional en los casos reglamentados por la Ley.
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IX. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMPETENCIA COMUNES POR NIVEL
Orientacién a resultados Conocimiento del entorno
Orientacién al usuario y al ciudadano Experticia Profesional
Transparencia Construccion de relaciones
Compromiso con la Organizacién : Iniciativa

ARTICULO NOVENO.- Modificar el articulo primero de la Resolucion 258 del 13 de julio de 2012
mediante la cual se adopta el Manual Especifico de Funciones y Competencias ‘Laborales de la
Agencia Nacional de Hidrocarburos — ANH, en lo que respecta al empleo de la Planta Global de Ges-
tor codigo T1 grado 17 distribuido en la Vicepresidente de Promocion y Asignacion de Areas el cual
quedara asi:

*7. %+ MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES & "
1. IDENTIFICACION

Nivel: Profesional
Denominacién del empleo: Gestor
Cédigo: T1
Grado: 17
No. de cargos en planta: 5 ]
Dependenia: Vicepresidente de Prorr_u;mon y Asignacion de Areas ~
Promocién y Mercados
Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervisidn directa
Il. PROPOSITO PRINCIPAL
Perfil 1

Realizar las actividades necesarias para el disefio, implementaciéon y seguimiento al plan de promo-
cion y mercadeo de la Agencia con miras a cumplir los objetivos planteados por la entidad.

Perfil 2

Planear y ejecutar [a realizacidon de las actividades necesarias para evaluar y analizar toda la infor-
macidn econdmica, financiera y estadistica de los procesos adelantados en el area, proveniente de
informacién institucional o sectorial.

l1l. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

Perfil 1

1. Ejecutar las actividades propias del disefio, implementacion y seguimiento al desarrollo del Plan
de Promocion y Mercadeo de la Agencia atendiendo el cronograma establecido, con miras a que
se cumplan ios objetivos trazados por la Agencia.

2. Proponer y adelantar las gestiones necesarias para asegurar el oportuno cumplimiento de los
planes, programas y proyectos de la Agencia que correspondan a su competencia de acuerdo
con el procedimiento establecido.

3. Ejecutar las estrategias promocionales y de mercadeo tendientes a atraer inversion en el sector
hidrocarburifero del pais.

4. Ejecutar las actividades de logistica de los eventos de promocion de la Agencia, asi como garan-
tizar la participacion de la entidad en los eventos externos, segun los lineamientos establecidos
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en el plan de promocion y mercadeo.

Hacer seguimiento a los Planes de Promocion y Mercadeo, prestando especial atenciéon a las
diferentes etapas (Divulgacidn, activacién de contactos y solicitud de area) del proceso para lo-
grar posicionar la imagen de Ia entidad.

Preparar los informes sobre [a gestién desarrollada en el disefio y ejecucién de los Planes de
Promocion y Mercadeo de la Agencia y su presupuesto con la oportunidad y periodicidad exigi-
das.

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

Perfil 2

1.
2.

3.

Realizar el seguimiento al desarrollo del Plan de Promocién y Mercadeo de la Agencia con miras
a que se cumplan los objetivos trazados por la Agencia.

Ejecutar las actividades propuestas de las politicas, procesos y procedimientos establecidos para
el disefio, implementacion y seguimiento de los Planes de Promocién y Mercadeo de la Agencia.
Realizar las actividades de seguimiento necesarias a los procesos competitivos que adelanta la
Agencia en cumplimiento de su direccionamiento estratégico.

Realizar analisis econdmicos y estadisticos sobre la informacién cuantitativa y cualitativa sumi-
nistrada del sector de hidrocarburcs, de la Agencia y de la Vicepresidencia, generando documen-
tos graficos y de texto correspondientes a los analisis efectuados.

Analizar y emitir los conceptos requeridos sobre los analisis financieros y econdmicos de los do-
cumentos generados por los procesos adelantados en la Vicepresidencia, en virtud de sus objeti-
vos estratégicos. '
Investigar y consolidar las fuentes de informacién inherentes a la realizacidon de estudios e inves-
tigaciones de mercado, tendencias mundiales del sector de hidrocarburos y las mejores practicas
de la industria.

Elaborar los informes de ejecucién del presupuesto y cumplimiento de las obligaciones contrac-
tuales del area con el fin de garantizar el correctc manejo de estos procesos en cumplimiento de
la normatividad vigente.

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

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)

Perfil 1

1.

Documentos soporte de la ejecucion de actividades del disefio, implementacién y seguimiento de
los Planes de Promocion y Mercadeo de la Agencia responden a los objetivos y lineamientos de
la entidad.

Evidencias de gestiones adelantadas para asegurar el oportuno cumplimiento de los planes, pro-
gramas y proyectos de la Agencia que correspondan a su competencia.

Documentos soporte de ejecucion de estrategias promocionales y de mercadeo tendientes a
atraer inversién en el sector hidrocarburifero del pais.

Ejecucién de un plan de trabajo de logistica de fos eventos de promocién de la Agencia segun los
lineamientos establecidos en el plan de premocién y mercadeo.

Documentos y reportes de seguimiento a los planes de promocién y mercadeo, prestando espe-
cial atencién a las diferentes etapas (Divulgacion, activacion de contactos y solicitud de area) del
proceso para lograr posicionar la imagen de la entidad.

Informes sobre la gestion desarrollada en el disefio y ejecucion de los Planes de Promocion y
Mercadeo de la Agencia y su presupuesto con la oportunidad y periodicidad exigidas.
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7. Los demas informes, reportes y evidencias que se generen en virtud de los procesos que le sean
asignados por su supervisor inmediato y de acuerdo a los lineamientos establecidos por el Sis-
tema de Gestién de Calidad.

Perfil 2

1. Plan de Promocion y Mercadeo ejecutado de acuerdo a los objetivos trazados por la Agencia.

2. Evidencias de gestidn en la ejecucion de las politicas, procesos y procedimientos para el disefio,
implementacion y seguimiento de los Planes de Promocién y Mercadeo de la Agencia.

3. Planes de trabajo que documenten la definiciéon, desarrollo y seguimiento de los procesos com-
petitivos que adelanta la Agencia en cumplimiento de su direccionamiento estratégico.

4. Informes, documentos graficos y de texto con analisis econdmicos y estadisticos sobre la infor-
macién cuantitativa y cualitativa suministrada del sector de hidrocarburos, de la Agencia y de la
Vicepresidencia.

5. Conceptos requeridos sobre los andlisis financieros y econdmicos de los documentos generados
por los procesos adelantados en la Vicepresidencia, en virtud de sus objetivos estratégicos.

6. Documentos fisicos y/o digitales con fuentes de informacion para realizar estudios e investiga-
ciones de mercado, tendencias mundiales del sector de hrdrocarburos y las mejores practicas de
la industria

7. El presupuesto del area de gestion y el plan de contratacion ejecutado acorde con lo establecido
en los planes institucionales.

8. Los demas informes, reportes y evidencias que se generen en virtud de los procesos que le sean
asignados por su supervisor inmediato y de acuerdo a los lineamientos establecidos por el Sis-
terma de Gestién de Calidad. :

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Perfil 1

1. Disefio, planeacién, organizacién y ejecucion de planes de promocién y mercadeo

2. Conocimiento sobre pautas publicitarias en medics impresos, audiovisuales e interactivos

3. Contratacién Plblica

4. Conocimiento del mapa de instituciones, organizaciones y compaiiias que se relacionan con la
ANH nacional e internacionalmente

5. Regulacién, contratacién y control de los mercados de hidrocarburos

6. Sistemas de Gestién y Control y de Desarrollo Administrativo

7. Conocimiento avanzado de inglés

Perfil 2

1. Manejo de sistemas de analisis de informacién de datos y capacidad analitica para interpretacién
de informacién.

2. Manejo de herramientas para presentacion grafica y de texto de analisis de datos.

3. Diseno, planeacion, organizacién y ejecucién de planes de promocion y mercadeo

4. Contratacién Publica

5. Investigacién de mercados y conocimiento general de las tendencias del mercado global de
hidrocarburos

6. Regulacion, contratacion y control de los mercados de hidrocarburos

7. Sistemas de Gestién y Control y de Desarrollo Admlnlstratwo

8. Conocimiento avanzado de inglés

VL. EVIDENCIAS

Perfil 1
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| De producto

otrosies, contratos legalizados, indicadores de gestion.

Reportes, registros, informes, conceptos, requerimientos y comunicaciones,

De desempefio:

Observacion directa por parte del superior inmediato de las competencias
descritas en el decreto 2539 de 2005 y las que la sustituyan o modifiquen.

Be conocimiento:

Prueba escrita sobre conocimientos basicos o esenciales.

Perfil 2

De producto

otrosies, contratos legalizados,
articulos, presentaciones, analisis econémicos.

Reportes, registros, informes, conceptos, requerimientos y comunicaciones,
indicadores de gestion,

investigaciones,

De desempefio:

Observacién directa por parte del superior inmediato de las competencias
descritas en el decreto 2539 de 2005 y las que la sustituyan o modifiquen.

De conocimiento:

Prueba escrita sobre conocimientos basicos 0 esenciales.

VI. RANGO DE APLICACION
Perfil 1y 2
Categoria Clase
Tipo de entidad Entidades privadas y publicas, nacionales e internacionales
Clientes Internos y externos

Medio de informacion

Fisica, digital, verbal, escrita

Tipo de informacion

Informacién publica.

Vill. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS

EXPERIENCIA

2.

3.

Titulo profesional en Economia, Comunicaciéon Social - Periodismo,
Publicidad, Mercadeo y Publicidad, Disefio Grafico, Disefio de
Comunicacién Visual, Administracién: de Empresas, de Negocios
Iinternacionales ¢ Publica, Ingenieria Quimica, Ciencias Politicas o
Derecho, Relaciones internacionales, Comercio Internacional, Finanzas
y Comercio Internacional.

Titulo de postgrado en la modalidad de especializacion en areas rela-
cionadas con las funciones del empleo. ‘

Tarjeta profesional en los casos reglamentados por la Ley.

Cuarenta (40) meses
de experiencia
profesional
relacionada con las
funciones del empleo

Alternativa 1

ESTUDIOS

EXPERIENCIA

1.

2.

3.

Titulo profesional en Economia, Comunicacién Social - Periodismo, Pu-
blicidad, Mercadeo y Publicidad, Disefio Grafico, Disefio de Comunica-
cion Visual, Administracién: de Empresas, de Negocios Internacionales ¢
Publica, Ingenieria Quimica, Ciencias Politicas o Derecho, Relaciones in-
ternacionales, Comercio Internacional, Finanzas y Comercio Internacio-
nal

Titulo profesional adicional relacionado al exigido en el requisito del res-
pectivo empleo.

Tarjeta profesional en los casos reglamentados por la Ley.

Cuarenta {(40) meses
de experiencia
profesional
relacionada con las
funciones del empleo




o
ANH=

AGENCIA NACIONAL DE HIDROCARBUROS
Hoja No. 30 de 37

21 007 2013

RESOLUCION No. 9 8 7 de 2013

“Por la cual se modifica la Resolucién 258 de 2012 a través de |a 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”

Alternativa 2

ESTUDIOS EXPERIENCIA
1. Titulo profesional en Economia, Comunicacion Social - Periodismo, | Setenta y cuatro (64)
Publicidad, Mercadeo vy Publicidad, Disefio Grafico, Disefioc de|meses de

Comunicacidon Visual Administracion: de Empresas, de Negocios |experiencia
Internacionales ¢ Publica, Ingenieria Quimica, Ciencias Politicas o | profesional relaciona-
Derecho, Relaciones internacionales, Comercio Internacional, Finanzas y |da con las funciones
Comercio Internacional. del empleo.
2. Tarjeta profesional en los casos reglamentados por la Ley.

IX. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMPETENCIA COMUNES POR NIVEL
Orientacién a resultados Aprendizaje Continuo
Orientacién al usuario y al ciudadano Experticia Profesional
Transparencia Trabajo en Equipo y Colaboracién
Compromiso ¢con la Qrganizacion Creatividad e Innovacién

ARTICULO DECIMO.- Modificar el articulo primero de la Resolucién 258 del 13 de julioc de 2012
mediante la cual se adopta el Manual Especifico de Funciones y Competencias Laborales de la
Agencia Nacional de Hidrocarburos — ANH, en lo que respecta al empleo de la Planta Global de Ana-
lista cédigo T2 grado 04 distribuido en la Vicepresidencia de Promocién y Asignacién de Areas el
cual quedara asi:

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES

[. IDENTIFICACION

Nivel: Profesional
Denominacién del empleo: Analista
Cadigo: T2
Grado: 4
No. de cargos en planta: 3 n
. Vicepresidente de Promocion y Asignacion de Areas —
Dependencia: i Promocién y Myerca?jos
Cargo del Jefe Inmediato: . Quien ejerza la supervision directa

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Administrar y controlar la informacion emitida en la ejecucién y seguimiento del plan de promocién y
mercado de la Agencia con miras a cumplir los objetivos planteados por la entidad.

Il DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Ejecutar las actividades derivadas de los planes y programas del area de Promocion y Mercados
de acuerdo con las instrucciones recibidas.

2. Participar en las actividades de ejecucidn de estudios e investigaciones que permitan mejorar ia
prestacién de los servicios y el oportuno cumplimiento de los planes, programas y proyectos.

3. Proponer, actualizar e implementar los procedimientos e instrumentos requeridos para mejorar la
prestacion de los servicios de acuerdo con el procedimiento establecido.

4. Participar en la proyeccion de los conceptos y respuestas a solicitudes de informacion requeridas
al area acorde con las politicas institucionales.
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5. Consolidar, actualizar y garantizar la custodia de la informacion de las bases de datos necesarias
para la generacion de informes relacionados con el seguimiento a los diferentes asuntos relacio-
nados con el area de gestion.

6. Realizar el seguimiento a los procesos de contrataciéon del area, consecucién de los documentos,
proyeccion de respuestas conservando los soportes y evidencias e la gestion.

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

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)

1. Planes de trabajo que evidencien la ejecucion de actividades del 4rea de promocién y mercados.

2. Documentos de estudios e investigaciones que permitan mejorar la prestacion de los servicios a
su cargo y el oportuno cumplimiento de los planes, programas y proyectos.

3. Documentos de procedimientos e instrumentos requeridos para mejorar la prestacion de los ser-
vicios de acuerdo con el procedimiento establecido.

4. Documentos de respuesta, informes requeridos de las actividades o consultas de acuerdo con
las politicas institucionales.

5. Documentos fisicos y/o digitales de bases de datos e informacién necesaria para la generacion
de informes relacionados con el seguimiento a los diferentes asuntos relacionados con el area de
gestién.

6. Soportes y evidencias de gestion al seguimiento de los procesos de promocién y mercados de-
signados.

7. Documentos de solicitudes y respuestas de las actividades solicitadas por su superior inmediato
se emiten de forma oportuna y atendiendo el procedimiento establecido.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Conocimiento y experiencia en la planeacion, finanzas y organizacion y ejecucién de eventos

2. Contrataciéon Publica

3. Manejo Basico de Herramientas Ofimatica (Word, Excel, Outlook, Access PowerPoint)

4. Manejo de bases de datos

5. Sistemas de gestion, control y de desarrollo administrativo

Vl.  EVIDENCIAS
De producto Reportes, registros, informes, requerimientos y comunicaciones, otrosies,

contratos legalizados, indicadores de gestion.

De desempenio: Observacion directa por parte del superior inmediato de las competencias

descritas en el decreto 2539 de 2005 y las que la sustituyan o modifiquen.

De conocimiento: | Prueba escrita sobre conocimientos basicos o esenciales.

VIl. RANGO DE APLICACION

Categoria Clase
Tipo de entidad Entidades privadas y pdblicas, nacionales e internacionales
Clientes Internos y externos
Medio de informacion Fisica, digital, verbal, escrita
Tipo de informacién Informacién publica.
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VHI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS EXPERIENCIA

1. Titulo profesional en Economia, Comunicacién Social - Periodismo, | Doce (12) meses de
Publicidad, Mercadeo y Publicidad, Administracion de Empresas ¢ |experiencia
Publica, Relaciones internacionales, Finanzas y comercio internacional, | profesional

Finanzas, Ciencias Politicas o Derecho. relacionada con las
2. Tarjeta profesional en los casos reglamentados por la Ley. funciones del
empleo

Alternativa 1

ESTUDIOS EXPERIENCIA

1. Titulo profesional en Economia, Comunicacién Social - Periodismo, |[No requiere
Publicidad, Mercadeo y Publicidad, Administracién de Empresas 6 Publica, | €xperiencia.
Relfaciones internacionales, Finanzas y comercio internacional, Finanzas,
Ciencias Paliticas o Derecho.

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

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

IX. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMPETENCIA COMUNES POR NIVEL
Orientacién a resultados Aprendizaje Continuo
Orientacién al usuario y al ciudadano Experticia Profesional
Transparencia Trabajo en Equipo y Colaboracion
Compromiso con la Organizacion Creatividad e Innovacién

ARTICULO DECIMO PRIMERO.- Modificar el articulo primero de la Resolucion 258 del 13 de julio
de 2012 mediante la cual se adopta el Manual Especifico de Funciones y Competencias Laborales
de la Agencia Nacional de Hidrocarburos — ANH, en lo que respecta al empleo de la Planta Global de
Técnico Asistencial Codigo O1 grado 10 distribuido en la Vicepresidencia de Promocién y Asignaciéon
de Areas el cual quedara asi:

" "MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y;DE COMPETENCIAS LABORALES "+
‘ I. IDENTIFICACION
Nivel: Técnico
Denominacion del empleo: ~ Técnico Asistencial
Codigo: 01
Grado: 10
No. de cargos en planta: 6 i
Dependencia: Vicepresidencia de Promocién y Asignacién de Areas
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.
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[Il. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

Planear y organizar los aspectos logisticos de las reuniones que deba organizar el drea de ges-
tion de acuerdo con las instrucciones recibidas.

Recibir y atender al publico, personal o telefénicamente que requiera orientacién y suministro de
informacién del area de gestion y fijar las entrevistas que sean autorizadas por el superior inme-
diato, de conformidad con los protocolos y procedimientos establecidos.

Recibir, revisar, clasificar, radicar, distribuir y controlar documentos, datos, elementos y corres-
pondencia relacionados con asuntos de competencia de la agencia acorde con el sistema de
gestion documental. :

Llevar y mantener actualizados los registros de caracter técnico, administrativo, directorios, entre
otros del area de gestién que le sean asignados.

Administrar la agenda del superior inmediato, informandole oportunamente acerca de los com-
promisos que deba atender procurando el correcto cumplimiento y atencidn de la misma.
Desempefiar las demas funciones que le sean asignadas por el superior inmediato necesarias
para el cumplimiento de la mision y visién institucional, de acuerdo con la naturaleza, propésito
principal y drea de desempefio del cargo.

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

Evidencia de las solicitudes de caracter logistico de las reuniones que deba organizar el area de
gestién.

Recibir y atender al publico, personal o telefdnicamente que requiera orientacién y suministro de
informacion del area de gestién y fijar las entrevistas que sean autorizadas por el superior inme-
diato, de conformidad con los protocolos y procedimientos establecidos.

Documentos, datos, elementos y correspondencia relacionados con asuntos de competencia de
la agencia acorde con el sistema de gestion documental.

Registros de caracter técnico, administrativo, directorios, entre otros del area de gestion que le
sean asignados.

Agenda del superior inmediato, con informacién oportuna acerca de los compromisos que deba
atender procurando el correcto cumplimiento y atencién de la misma.

Documentos en procesadores de texto, hojas de calculo, presentaciones que requiera el area de
gestion para el cumplimiento de su agenda de trabajo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Manejo intermedio de Ofimatica (Word, Excel, PowerPoint, Qutlook (o similares) e Internet Ex-
plorer).

Sistema de Gestién Documental Institucional

Técnicas de presentacidn de informes, cartas, memorandos, comunicados entre otros

Atencién al ciudadano.
VI. EVIDENCIAS

De producto Agenda superior inmediato, correspondencia elaborada, clasificada vy

distribuida, seguimiento realizado a temas del area, reuniones, Reportes,
registros, informes, bases de datos

De desempefio: Observacién directa por parte del superior inmediato de las competencias

descritas en el decreto 2539 de 2005 y las que la sustituyan o modifiquen.

De conocimiento:; Prueba escrita sobre conocimientos basicos o esenciales.
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VIl. RANGO DE APLICACION

Categoria Clase
Tipc de entidad Entidades privadas y publicas, nacionales e internacionales
Clientes Internos y externos
Medio de informacién Fisica, digital, verbai, escrita
Tipo de informacidn Informacién publica.

Vil REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
ESTUDIOS EXPERIENCIA

Titulo de formacién técnica profesional en Administracién Financiera 6 de
Empresas, Contabilidad sistematizada, Procesos empresariales, Secreta- Nueve (9) meses de
riado ejecutivo, Gerencia de oficinas, Negocios internacionales, Secretaria- | experiencia

do, Sistemas de calidad, seguridad y medio ambiente, Relaciones industria- | relacionada o laboral.
les, Comercio exterior, Gestién publica, Administracién y contabilidad pubti-
ca, Secretariado ejecutivo, bilinglie y de sistemas, Mercadeo y publicidad,
Informatica secretarial, o

Aprobacién de dos (2) afios de educacion superior en Contaduria publica,
Finanzas, Administracion de Empresas, Administracién Financiera,
Economia, Comercio Internacional, Contaduria Publica, Derecho, Ingenieria

Industrial.

IX. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMPETENCIA COMUNES POR NIVEL
Orientacion a resultados Experticia Técnica
Crientacion al usuario y al ciudadano Trabajo en Equipo y Colaboracién
Transparencia Creatividad e Innovacioén
Compromiso con la Organizacién

ARTICULO DECIMO SEGUNDO.- Modificar el articulo primero de la Resolucion 258 del 13 de julio
de 2012 mediante la cual se adopta el Manual Especifico de Funciones y Competencias Laborales
de la Agencia Naciona! de Hidrocarburos — ANH, en lo que respecta al empleo de la Planta Global de
Técnico Asistencial cédigo O1 grado 5 distribuido en la Vicepresidencia de Promocion y Asignacion
de Areas el cual quedara asi:

 MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES
. IDENTIFICACION

Nivel: Técnico
Denominacion del empleo: Técnico Asistencial
Cadigo: 01
Grado: 05
No. de cargos en planta: 6
Dependencia: Vicepresidencia de Promocién y Asignacién de Areas
Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa
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Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Prestar el servicio de traslado de las personas, bienes o documentos que se le solicite y velar por el
aseo y mantenimiento de vehiculo que le sea asignado

Il. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Trasladar las personas, bienes o documentos que se le solicite, siguiendo las instrucciones im-
partidas por su superior inmediato.

2. Conducir el vehiculo asignado siguiendo y respetando las normas de conduccion, las sefales de
transito y las instrucciones que reciba de su superior inmediato.

3. Llevar y diligenciar las planillas de control de uso y mantenimiento del vehiculo de conformidad
con las instrucciones recibidas desde el area encargada.

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

5. Coordinar con el area encargada las labores de aseo y la revision técnica periddica de los dife-
rentes sistemas del vehiculo asignado y solicitar las revisiones y reparaciones, gue en su con-
cepto, se deban efectuar al vehiculo en centros especializados para garantizar la seguridad del
Jefe Inmediato y de quienes se movilicen en el vehiculo.

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

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)

1. El servicio de traslado de las personas, bienes o documentos que brinda cumple con criterios de
calidad y con las directrices dadas por su superior inmediato.

2. Prestar el servicio de traslado de las personas, bienes o documentos siguiendo y respetando las
normas de conduccion, las sefales de transito y las instrucciones que reciba de su superior in-
mediato.

3. Planillas de control de uso y mantenimiento del vehiculo diligenciadas de conformidad con las
instrucciones recibidas desde el 4rea encargada.

4. El vehiculo asignado cumple con caracteristicas de aseo y mantenimiento preventivo acorde con
lo establecido por el area encargada.

5. Los funcionarios de la Agencia participan activamente en los programas institucionales internos
relacionadeos con temas ambientales y de seguridad y salud ocupacional. Asi mismo en el man-
tenimiento y mejoramiento del sistema de gestion y control y plan de desarrollo administrativo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
Normas de transito vigentes ‘
Conocimientos basicos de mecanica automotriz
Manejo basico de Office
Atencion al ciudadano.

PN~
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VL. EVIDENCIA

De producto Vehiculo asignado en perfectas condiciones, documentos de mantenimiento y
de uso del vehiculo actualizados y custodiados, planillas debidamente
diligenciadas.

De desempefio: Observacion directa por parte del superior inmediato de las competencias
descritas en el decreto 2539 de 2005 y las que la sustituyan o modifiquen.

De conocimiento: | Prueba escrita sobre conocimientos basicos o esenciales.

VIl. RANGO DE APLICACION

Categoria Clase

Tipo de entidad Entidades privadas y publicas
Clientes Internos

Medio de informacién Telefénica, verbal, personal
Tipo de informacién Informacién Reservada.

VIl REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS EXPERIENCIA
Diploma de bachiller. Dieciséis (16) meses de experiencia relacionada o laboral.

IX. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMPETENCIA COMUNES POR NIVEL

Orientacién a resultados Experticia Técnica

Orientacién al usuario y al ciudadano Trabajo en Equipo y Colaboracion
Transparencia Creatividad e Innovacion
Compromiso con la Organizacion

ARTICULO DECIMO CUARTO.- Todos los servidores vinculados a la ANH tienen que realizar
seguimiento al mantenimiento y mejoramiento del Sistema Integral de Gestién y Control y al Pian de
Desarrollo Administrativo (PDA), para el cumplimiento de los objetivos estratégicos establecidos
procurando la satisfaccion del cliente

ARTICULO DECIMO QUINTO.- Todos los servidores vinculados a la ANH tienen que pparticipar,
proponer y desarrollar las actividades necesarias para atender de forma oportuna las solicitudes y
requerimientos de las entidades, los organismos de control, ciudadanos y partes interesadas.

ARTICULO DECIMO SEXTO.- Todos los servidores vinculados a la ANH tienen que Analizar,
planear y proponer las acciones necesarias para establecer el plan de mejoramiento institucional e
individual con el fin de implementar estrategias encaminadas al logro de las metas y los resultados
esperados en el proceso en que participa.

ARTICULO DECIMO SEPTIMO.- Todos los servidores vinculados a la ANH tienen que participar,
proponer y aplicar las actividades que se implementen a nivel institucional relacionados con la
conservacién del ambiente, seguridad, salud ocupacional y medidas de austeridad.

ARTICULO DECIMO OCTAVO.- Todos los servidores vinculados a la ANH deben poner en practica
las normas, controles, planes y programas divulgados para el control de los riesgos asociados al
puesto de trabajo y las actividades de seguridad y salud ocupacional.




- ]

AGENCIA NACIONAL DE HIDRGCARBUROS 2 1 UCT ? []13

Hoja No. 37 de 37

RESOLUCION No. g 8 7 de 2013
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ARTICULO DECIMO NOVENO.- La presente resolucion rige a partir de la fecha de su aprobacién y
modifica en lo pertinente las Rescluciones 258 y 368 de 2012.

Proyectaron:
Revision Juridica:
Aproba:

Dada en Bogota D.C., a los 2 7 UL, ZUU

COMUNIQUESE Y CUMPLASE

MARIA CAROLINA GARCIA GUZMAN
owx Presidente (E)

. &- I
Carolina R@?’inzon/ Ma. Paula Rengifo /Elsa Cristina Tovagr%' Luz Stella Restrepo H

Héctor Galindo Vanegas
Erles Edgardo Espinosa M
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