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- Jefe de Oficina Asesora Juridica

Asesorar a la ANH en aspectos juridicos relacionados con contratacion misional; proyeccion de conceptos juridicos, relacionados con los Contratos
E&P, TEA y Convenios, viabilidades juridicas de actas de liquidacion, proyeccion de actos administrativos sobre liquidacion unilateral, evaluacion de

OBIJETIVO capacidad juridica sobre cesion de intereses, derechos y obligaciones; revision de proyectos de ley enviados por el Congreso; Procesos
Administrativos Sancionatorios; asi como asuntos derivados de la representacion judicial y extrajudicial de la entidad, jurisdiccidon coactiva,
requerimientos judiciales y en general servir de apoyo a las distintas dependencias de la ANH.

INICIO: Solicitud, notificacién de una demanda/ conciliacién, memorando

ALCANCE

FIN: Concepto, viabilidad, Resolucidn, Fallo, conciliacién o transaccién.

. - Caracterizacion
- Clientes Internos -

de las partes Matriz de necesidades y -

Clientes Internos y

Vicepresidencias
Procesos ANH

y Externos interesadas - Conocer las necesidades y expectativas de expectativas Externos, Partes Interesad
- Partes P las partes interesadas as
Interesadas
- Despachos
judiciales -
) JEntidades e Despachos judiciales
- . o S - Entidades publicas
publicas y - Requerimientos - Distribuir procesos judiciales y solicitudes . . * . ! pricasy
. i . Asignacion privadas
privadas y/o demandas, efectuadas a la OAJ, segun lo consignado . . ,

S . . . iy Registros e Ciudadania
Participacion solicitudes en los sistemas de informacién. . . .
Ciudadana e Vicepresidencias

e Procesos ANH
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Validacién y aprobacion - Gestion
juridica para la emisién de estratégica

- Gestidn estratégica - Solicitud de - Revisary aprobar juridicamente la emision de

(presidencia) sustentacion juridica actos administrativos.

actos administrativos (presidencia)

- Analizar, revisar, investigar, consultary
H argumentar juridicamente la respuesta a - Concepto juridico
Conceptos Juridicos

- Procesos ANH - Solicitudes de

" - Procesos ANH
conceptos Juridicos

. : . - Resolucién para revisién - Vicepresidencia
- Vicepresidencia

Administrativa y

y aprobacioén juridica.
Verificacion y validacion

Administrativa y
Financiera,

Financiera, - Revisary aprobar el contenido legal para la

Vlearee e dle de cumplimiento de H - Resolucion Aprobada Vicepresidencia

emision de actos administrativos.
Operaciones, Regalias

y participaciones

proceso por el sistema
integrado de gestidn y
control.

Solicitud de
recomendaciones al

Acompaiiar juridicamente al comité de contratos

de Operaciones,
Regalias y
participaciones

S - Comité de
Recomendacidn juridica

- Comité de Contratos proceso de gestidon H . Contratos de
. . de hidrocarburos. Actas .
de Hidrocarburos estratégica hidrocarburos
(Presidencia)
. . . Solicitud de viabilidad - Vicepresidencia
- Vicepresidencia s . . e . L -
., juridica para validacién Validar y verificar las capacidades juridicas L Promocion y
Promocion y e . H .. ., - Concepto juridico . .
. ., p y verificacion de dentro de las solicitudes de cesidn de contratos. asignacion de
Asignacion de Areas . L !
capacidades juridicas areas
. . . . - Vicepresidencia
- Vicepresidencia Solicitud de conceptos . L S -
- I Emitir conceptos juridicos para la suscripcién de o Promocion y
Promociony juridicos H Concepto juridico

asignacion de dreas

Apoyo técnico

contratos adicionales seglin acuerdos suscritos.

asignacion de
areas



=

Gestion Legal

ANH=

AGENCIA NACIONAL DE HIDROCARBUROS

SIGECQ/

SISTEMA INTEGRAL DE GESTION Y CONTROL

Control de operaciones y
gestion volumétrica
Revisidn y consolidacion
de reservas de
hidrocarburos

Gestion de regalias y
derechos econémicos

Vicepresidencia Contratos
Hidrocarburos

Despachos judiciales

Entidades Publicas y
Privadas

Participacion ciudadana

Solicitud de
sustentacion
juridica

Solicitud de
conceptos para
la liquidacion

Demandas y
acciones
contenciosas.
Solicitudes de
Conciliacion
Requerimientos
judiciales

Solicitudes de
informacion

Derechos de
peticion

Revisar y verificar juridicamente la emision de actos
administrativos.

Elaborar de conceptos para la liquidacidon bilateral y elaboracién
de la liquidacién unilateral de contratos E&P y TEAS.

Ejercer la Representacién Judicial y Extrajudicial en los procesos
que se instauren en su contra o que esta promueva.

Responder solicitudes de informacién oportunamente -

Proyectar y revisar respuestas a Derechos de Peticion.

Aprobacion juridica

para la emisiéon de
actos
administrativos

Viabilidad Juridica
Aprobacion de la
liquidacién o
emision del acto
administrativo
segun el caso.

Contestacion de

Demandas y demas

actuaciones

judiciales, Alegatos,

Actas de
Conciliacidn
Comunicaciones

Comunicaciones

Respuesta Derechos

de Peticién

Control de operaciones y
gestion volumétrica

Revisidn y consolidacion de
reservas de hidrocarburos
Gestion de regalias y derechos
econémicos

Vicepresidencia Contratos
Hidrocarburos

Despachos judiciales

Entidades Publicas y Privadas

Participacién ciudadana
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Control Interno
Disciplinario
Vicepresidencias de
contratos, OAJ

Presidencia
Vicepresidencias

Ministerio de Minas
y Energia

Congreso de la
Republica

Procesos Gestidn
legal

Gestidn Integral
Gestion estratégica
Gestion Legal

Gestion de control y
mejoramiento
Auditoria interna
Gestion Legal

Gestion Legal
Comité de
presidencia

Memorando y anexos

Notificacién y Publicacion de
los Actos Administrativos

Correo electrénico
Comunicacion

Indicadores de gestion y
control del proceso

Politicas y directrices del
Sistema de Gestion.

Indicadores de gestion y ANS del
proceso.

Gestion de riesgos

Planes de mejoramiento
Informes de auditorias
Resultados de los indicadores
de gestion y control

Identificacién de
oportunidades de mejora
Directrices de presidencia y
lider del proceso

Ejercer las acciones para el cobro de las
sumas que le adeuden a la ANH por todo
concepto, adelantando el cobro persuasivo y

coactivo de ellas.

Controlar, numerar, comunicar y notificar de

actos administrativos

Presentar observaciones sobre proyectos de

ley.

Realizar seguimiento, control y analisis a la
emision de conceptos juridicos.

Realizar seguimiento y evaluacién a la
eficacia, eficiencia y efectividad del proceso.

Establecer e implementar Oportunidades de

mejora en el proceso.

Implementar de buenas practicas en la
gestion legal y experiencias aprendidas.

Actos administrativos
Autos
Memorandos

Comunicaciones
Notificaciones
Constancias

Correo electrénico
Comunicacion
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- Particulares
- Servidores
Publicos

- Presidencia

- Vicepresidencias

- Operadorasy
Otros

- Ministerio de
Minas y Energia
- Congreso de la

Republica
Resultados de los indicadores de - Procesos Gestidon
gestidn y control legal
Cumplimiento de politicas y directrices
del Sistema de Gestion.
Medicion indicadores de gestion y - Gestion Integral
cumplimiento de ANS. - Gestion

Reporte gestion del desempeio del

estratégica

proceso para revision por la direccion . - Gestion Legal
Plan de tratamiento y andlisis del

riesgo.

Identificacién de oportunidades de

mejora

Directrices para mejoramiento de

procesos

- Gestion Legal

- Procesos ANH
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Requisitos de Norma Aplicables

1SO 9001:2015 1SO014001:2015 OHSAS 18001:2007

4.1. Comprension de la organizacion y de su

4.1. Comprension de la organizacion y de su

cOntexto contexto
4.2. Comprensidn de las necesidades y 4.2. Comprension de las necesidades y expectativas
Contexto expectativas de las partes interesadas de las partes interesadas
4.3. Determinacion del Alcance del SGC 4.3. Determinacion del Alcance del SGA 4.1. Requisitos Generales

4.4. Sistema de gestién de la calidad y sus
procesos

4.4, Sistema de Gestion Ambiental

4.4.1. Recursos, funciones, responsabilidad,

5.1. Lid C i AL Li i , .
iderazgo y Compromiso 5.1. Liderazgo y Compromiso D S e

5.1.1 Generalidades
5.1.2. Enfoque al cliente

5.2. Politica 5.2. Politica Ambiental 4.2. PoliticaSY SO

Liderazgo
5.2.1. Establecimiento de la politica de

calidad

5.2.2. Comunicacion de la politica de calidad

4.4.1. Recursos, funciones,
responsabilidades, rendicidon de cuentas y
autoridad

5.3.Roles, responsabilidades y autoridades  5.3.Roles, responsabilidades y autoridades de la
de la organizacién organizacién
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ISO 9001:2015 1SO14001:2015 OHSAS 18001:2007

Planificacion

Apoyo

6.1. Acciones para abordar riesgos y
oportunidades

6.2. Objetivos de la calidad y planificacion
para lograrlos

6.3. Planificaciéon de cambios
7.1.1 Recursos

7.1.2. Personas

7.1.3. Infraestructura

7.1.4. Ambiente para la Operacion de
procesos

7.1.5 Recursos de seguimiento y medicion
7.1.6. Conocimiento de la Organizacién
7.5. Informacién Documentada

7.5.1. Generalidades

7.5.2. Creacion y Actualizacién

7.5.3. Control de la Informacién
Documentada

6.1. Acciones para abordar riesgos y oportunidades
6.2. Objetivos ambientales y planificacién para

lograrlos

7.1.. Recursos

7.5. Informacién Documentada
7.5,1. Generalidades

7.5.2. Creacion y Actualizacién

7.5.3. Control de la Informacién documentada

4.3.1.ldentificacion de peligros, valoracién de
riesgos y determinacion de controles

4.3.3. Objetivos y Programas

4.4.4. Informacion Documentada

4.4.5 Control de documentos
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ISO 9001:2015 1SO14001:2015 OHSAS 18001:2007

Evaluacion
del
desempeiio

Mejora

9.1. Seguimiento. Medicién, analisis y
evaluacion

9.3. Revision por la direccidon
10.1 Generalidades
10.2. No Conformidad y Accién Correctiva

10.3. Mejora Continua

9.1. Evaluacion del desempefio

9.3. Revisién por la direcciéon
10.1. Generalidades
10.2. No Conformidad y Accién Correctiva

10.3. Mejora Continua

4.5.1.Medicién y seguimiento del desempefio

4.6. Revision por la direccion

4.5.3.2. No Conformidad, accion correctiva y
Accidn preventiva
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Revisary aprobar Ly Revisary aprobar el L Controlar, numerar,
Juridicamente la emisién contenido legal de Actos comunicar y notificar los
de Actos Administrativos Administrativos actos administrativos
jefe Ofici
lefe Oficina/Abogados Distribuir los procesos Validacion de Actos '
“ Conocer las necesidadesy | | judicialesy solicitudes || Administrativos Resomicion Aol °
expectativas de las partes efectuadas a la OAJ segun '
interesadas lo consignado en los
i le Inf B
Abogado Asignado o Abogado Asignado
Matri de Necesidades Asignadion de procesos Analizar, revisar, investigar Abogodo Asignada validar y verificar las

Emitir Conceptos Juridicos

y Expectativas Judiciales

r g y argumentar > SR —»| capacidades juridicas = [—
juridicamente la respuesta p i tratF:)s dentro delas solicitudes
a conceptos juridicos de cesion de contratos

Conceptos Juridicos Conceptos Juridicos Conceptos Juridicos
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Gestion Legal

Abocgado Asignado
Jefe Oficing Abogado Asignado Ejercer la representacion
Acompanar Jurnidicamente || Elaborar conceptos para la Judicial y Extrajudidal de
al Comité de Contratos de liquidadon de contratos los procesos que se
Hidrocarburos EEP y TEAS instawren en contra de la
entidad |

SIGECQ/

SISTEMA INTEGRAL DE GESTION Y CONTROL

s TIs  C CH 25
Juridicas
_;-"--__ o =

{ W b o v o

—

Liguidacion o &t
Admiristrativo

-

Abogodo Asignodo

Responder Solidtudes -

de informacion
Dportunaments

Abogado Asignado
Ejercer acciones de
cobro de las sumas gue
le adeuden a |a entidad

Abogado Asignado
Presentar
ohservaciones sobre

proyectos de Ley

T LI AR -
e -

—

Rezpiuesia Dersdhios de
Peticon

\\A:I:m Administrativos ‘

L Comumicaciones |
N _--_-I-_ ——
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DIAGRAMA DE FLUJO

Gestion Legal

|

Realizar seguimiento, Realizar seguimiento y Asigngdo Asignodg
control y analisis a la evaluar la eficacia, Establecer e implementar Implamantar Buenas
emision de conceptos eficiencia y efectividad del Crportunidades de mejora Practicas y Experiendas
juridicos proceso en el proceso Aprendidas
Dwecinces para el
\\Ind-:uu:re:. =) E-_.—_E-"uJ \\ Reportes J rrf:?rsul::.b:- \\"ne'pmn'ier:u L] J
— - N — -
- T T ___,-"-- T _,.,—"-'- o

-'--'-



e —

Gestion Legal AGENCIA NACIONAL DE HIDROCARBUROS

MATRIZ DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

Abogados . . . Gerente de
Vicepresidencias
asuntos legales y

contratacion

Actividades Jefe.de asignados
oficina

Conocer las necesidades y expectativas de las partes interesadas

Distribuir procesos judiciales y solicitudes efectuadas a la OAJ, segun lo consignado
en los sistemas de informacién

Revisar y verificar juridicamente la emision de actos administrativos.

Analizar, revisar, investigar, consultar y argumentar juridicamente la respuesta a
Conceptos Juridicos

Acompafiar juridicamente al comité de contratos de hidrocarburos

Validar y verificar las capacidades juridicas dentro de las solicitudes de cesién de
contratos.

Emitir conceptos juridicos para la suscripcidon de contratos adicionales segun
acuerdos suscritos.

Elaborar de conceptos para la liquidacion bilateral y elaboracion de la liquidacion
unilateral de contratos E&P y TEAS.

Ejercer la Representacion Judicial y Extrajudicial en los procesos que se instauren en
su contra o que esta promueva.

Responder solicitudes de informacién oportunamente

Proyectar y revisar respuestas a Derechos de Peticion.

Ejercer las acciones para el cobro de las sumas que le adeuden a la ANH por todo
concepto, adelantando el cobro persuasivo y coactivo de ellas.

Controlar, numerar, comunicar y notificar de actos administrativos

Presentar observaciones sobre proyectos de ley.
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Gerente de
.. Jefe de Ab.ogados Vicepresidencias asuntos
Actividades oficina Asignados legales y

contratacion

Realizar seguimiento, control y analisis a la emision de conceptos juridicos. _

Realizar seguimiento y evaluacidn a la eficacia, eficiencia y efectividad del proceso.

Establecer e implementar Oportunidades de mejora en el proceso.

Implementar de buenas practicas en la gestidn legal y experiencias aprendidas.

Responsable Aprobador Consultado Informado

Encargado de ejecutar una tarea Persona a cargo, responsable que la Se les debe consultar datos o o decisiones Se les informa de las decisiones
tarea este hecha con respecto a la actividad o proceso que qgue se toman o de resultados
se define. obtenidos
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INDICADORES

NOMBRE Tipo DECRIPCION

Oportunidad de respuesta Eficacia Oportunidad en la Emisién de Conceptos Juridicos.



