ANH=

AGENCIA NACIONAL DE HIDROCARBUROS

s Gestion Financiera

OBIJETIVO

ALCANCE

ANH-

GFI- CR-01

Experto G3 Grado 7 - Lider del Grupo Administrativo y Financiero

SIGECQ/

SISTEMA INTEGRAL DE GESTION Y CONTROL

Administrar eficazmente los recursos financieros de la entidad, reconocer, registrar y revelar todos los
hechos econdmicos, transacciones y operaciones financieras con el fin de presentar razonable y

oportunamente la informacidn financiera.

INICIO Programacion presupuestal y financiera

FIN  Publicacion de los informes y estados financieros

PROVEEDORES ENTRADA PHVA ACTIVIDADES SALIDAS CLIENTES

- Ministerio de Hacienda

- Todos los Procesos -

- Circular de hacienda " . . .
Emitir a quien corresponda los lineamientos

Correo electrénico
Formato

. - Lideres de grupo
consolidacion grup

por

Directrices i iy . - Gerentes
P internos para la  elaboracion del dependencias de la
Anteproyecto de . . - Jefes
Anteproyecto de Presupuesto informacién del . .
Presupuesto - Vicepresidentes
Anteproyecto  de
presupuesto
. Proyecto .
. Consolidar y estructurar el anteproyecto del ¥ ®Ministerio de  Hacienda -
- Informacién reportada presupuesto aprobado .
. P presupuesto anual de la ANH en Presidente ANH - Consejo
por las dependencias . . por el Consejo
coordinacidn con todas las areas. Directivo - Todos los Procesos

Directivo de la ANH
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PHVA| ACTIVIDADES m CLIENTES
de

PROVEEDORES

- Congreso de la
republica
- Ministerio de Hacienda

Presupuesto ANH

Presupuesto de la ANH

Todos los Procesos

Todos los Procesos

Todos los Procesos -
Terceros

SIIF
SPGR

ENTRADA

- Proyecto
presupuesto
aprobado por el
Consejo  Directivo
de la ANH

- Registro de
informaciéon en el
SIIF

Decreto liquidacién del
presupuesto

Listado de necesidades
de todos los Procesos

Programacion de
Pagos
Plan Anual de

Adquisiciones

Solicitud de la ANH

Actividades Proceso de
Gestion Financiera -
Solicitudes de Terceros

- Movimiento
detallado contable
- Estados financieros

Ministerio de Hacienda -

Presidente ANH - Consejo

Sustentar ante el Ministerio de Hacienda el- Decreto de liquidacion

Anteproyecto de Presupuesto del presupuesto Directivo. - Todos los
Y 2 P P ’ Procesos ANH - Entidades
Estatales

Desagregar y registrar en el SIIF la apropiacién delResolucién de Presupuesto

presupuesto de la ANH desagregado LeCIes 5 Hreees

Priorizar los gastos y los requerimientos para
estructurar el Plan Anual de Adquisiciones (PAA)
en coordinacidn con todas las areas

Plan Anual de Adquisiciones -Todos los
PAA terceros

Procesos vy

Plan Anual Mensualizado deTodos los
Caja - PAC terceros

Formular el Plan Anual de Caja - PAC Procesos y

Certificados: CDP-CRP-ACTOS Todos los Procesos
ADMINISTRATIVOS DE

MODIFICACIONES

Tramitar solicitudes Presupuestales, CDP, RP, y
MODIFICACIONES PRESUPUESTALES

Liquidar, recaudar, registrar y hacer seguimiento a

. L, . . Informes - Certificaciones -Todos los Procesos -
obligaciones, liquidacién de impuestos, reintegros _.
Giros — Ingresos Terceros
y desembolsos
Informe de variaciones y
. . ., Todos los Procesos —
Analizar las cuentas de Balance analisis de informacion
Terceros

contable
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PROVEEDORES ENTRADA PHVA ACTIVIDADES SALIDAS CLIENTES

Todos los procesos

Todos los Procesos

Entidades Estatales y de
control vy vigilancia -
Terceros - Todos los
Procesos

SIIF
SPGR

Todos los Procesos -
Terceros

Informe de
variaciones y analisis
de informacion
contable

Informes por
procesos

Informes -

Actividades Proceso
de gestion

Directrices — Actos
Administrativos -
Actividades Proceso
de Gestion Financiera
y Contractual

Informacion
Requerimientos
Rportes

PAAA - PAC

Realizar Registros contables no automaticos Estados  financieros

. Todos los Procesos — Terceros
y de ajuste depurados

Conciliar (Bancos, Ingresos, Inventarios-

Activos  Fijos, Nomina, Reciprocas, Informes y Estados Todos los Procesos - Entidades Estatales y
Legalizacion de Gastos, Litigios y demandas, Financieros de control y vigilancia - Terceros

Derechos Econdmicos)

Cierre Financiero (Presupuestal, Contable y
de Tesoreria, Cuentas por Pagar, Cuentas
por Cobrar, e Informes de Ley - Reservas)

Informes y Estados ANH — Entidades Estatales y de control y
Financieros vigilancia - Terceros

Generar los reportes de ejecucidon
presupuestal de ingresos y gastos y estados Reportes e informes Todos los Procesos — Terceros
financieros hacer el seguimiento

ANH - Entidades Estatales y de control y

Informes S
vigilancia - Terceros

Verificar PAA'y PAC
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PROVEEDORES ENTRADA PHVA ACTIVIDADES SALIDAS CLIENTES

Todos los Procesos

Terceros

Todos los Procesos

Informes de Ejecucién
Presupuestal de
Ingresos y Gastos -
Estados Financieros

Directrices - Actos
Administrativos de la
ANH - Informes de
Gestion de la ANH -
Identificacion de
oportunidades y
mejora

A

Analizar y hacer seguimiento de las
cuentas por cobrar, cuentas por pagar,
reintegros y obligaciones tributarias

Realizar ajustes o mejoras en el proceso

Informes -  Estados

Financieros

depurados - Ejecucion ANH - Entidades Estatales y de control y
Presupuestal de vigilancia - Terceros

Ingresos y Gastos

depurados

Acciones de Mejora

. Gestion financiera - ANH
implementadas
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Requisitos de Norma Aplicables

ISO 9001:2015 1SO14001:2015 NTCISO 45001:2018

Liderazgo

Planificacion

Apoyo

Operacidn

Evaluacion
del
Desempeiio

5.1. Liderazgo y compromiso

6.1. Acciones para abordar riesgos y
oportunidades

6.3 Planificacion de Cambios.

7.1 Recursos

7.3. Toma de conciencia

8.1 . Planificacion y Control Operacional

8.2. Requisitos para los productos y servicios

8.5. Produccion y Provisidn del Servicio

8.6. Liberacion de los productos y servicios

8.7. Control de las salidas No Conformes

9.1. Seguimiento, Medicidn, Andlisis y
Evaluacién

5.1. Liderazgo y compromiso

7.3. Toma de conciencia

8.1 . Planificacion y Control Operacional

9.1. Seguimiento, Medicién, Analisis y
Evaluacidn

5.1. Liderazgo y compromiso

7.3. Toma de conciencia

8.1 . Planificacion y Control Operacional

9.1. Seguimiento, Medicién, Analisis y Evaluacion
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Requisitos Aplicables

ISO 9001:2015 1SO14001:2015 NTCISO 45001:2018

10.1 Generalidades 10.1 Generalidades 10.1 Generalidades
Mejora 10.2. No Conformidad y Accién Correctiva 10.2. No Conformidad y Accién Correctiva 10.2. No Conformidad y Accién Correctiva

10.3. Mejora Continua 10.3. Mejora Continua 10.3. Mejora Continua
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DIAGRAMA DE FLUJO

Tramitar solicitudes
Fresupussisles, COF RR, y
MODIFICACIONES.
FRESUPUCSTALTS

s gastos y los
jenios para

Formular e Plan Anual de

Consalidar y estructurar e
Caja - PAC

Desagragar y registrar en o
SUF | aprogiacion del

presupuesto de s ANH

Susteniar ante el Ministerio
e Hatisnda e Anlepr yeclo

e Presupussia

ANH en coardinacion con
Lodas las dreas.

Informes y cerlificaciones

Resolucion de il s Plan Anual de Caja - PAC

Decreto de Liguidacién
Frecupuesto

Asquisiciones

Corres Clearbnico Prayecto de Presupuesto

uirnies

Generar los repories de i
de ejecucion presupuestal de e las cusnias por cobrs

: _’ i v Reakizar ajustes o mejaras en
st s por pagar, P

car y hacer s

Ciesre Financiera
[Presupuesial, Cants

Verificar FAAy PAC

jeros hacer el

s cunias de Reakear Registros contables
Balance n automaticos y de sjus

Litigias y demande

Derechos Ccond

Cuentas por Cobrar, &
es de Ley - Reservas)

Acciones de mejora

e Infosrmes

Repories einformes

Estacios Financieros Informes y Cstadas Informes y Cstadas
cieros i

Infarmes e

ncieros
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MATRIZ DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

EXPERTO G3
.- ORDENADOR ' GRADO 7 (Lider
DEL GASTO Adtivo y
Financiero)

Emitir a quien corresponda los
lineamientos internos para la elaboracién
del Anteproyecto de Presupuesto

Consolidar y estructurar el anteproyecto
del presupuesto anual de la ANH en
coordinacidn con todas las areas.

Sustentar ante el Ministerio de Hacienda
el Anteproyecto de Presupuesto

Desagregar vy registrar en el SIIF la
apropiacion del presupuesto de la ANH

Priorizar los gastos y los requerimientos
para estructurar el Plan Anual de
Adquisiciones (PAA) en coordinacidn con
todas las areas

Formular el Plan Anual de Caja - PAC

Tramitar solicitudes Presupuestales, CDP,
RP, y MODIFICACIONES PRESUPUESTALES

EXPERTO G3
GRADO 7
(Funciones de
Coordinador
Contabilidad)

EXPERTO G3
GRADO 7
(Funciones de
Tesoreria)

GESTOR T1
GRADO 15
(Funciones de
Presupuesto)

OFICINA
ASESORA
JURIDICA

OFICINA
ASESORA
PLANEAC.

TODOS LOS
PROCESOS

c/i
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MATRIZ DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

EXPERTO G3 E)éplfigg 763 EXPERTO G3 GESTOR T1 OFICINA OFICINA
- ORDENADOR GRADO 7 (Lider . GRADO 7 GRADO 15 TODOS LOS
Actividades DEL GASTO Adtivo (Funciones de| o\ iones de |(Funciones de| ASESORA | ASESORA | ppnpong
) 0y Coordinador p JURIDICA = PLANEAC.
Financiero) Tesoreria) Presupuesto)

Contabilidad)

Liquidar, recaudar, registrar y hacer
seguimiento a obligaciones, liquidaciéon de c/l
impuestos, reintegros y desembolsos

Analizar las cuentas de Balance

Realizar Registros contables no
automaticos y de ajuste

Conciliar (Bancos, Ingresos, Inventarios-
Activos  Fijos, NOmina, Reciprocas,
Legalizacion de Gastos, Litigios vy
demandas, Derechos Econdmicos)

Cierre Financiero (Presupuestal, Contable
y de Tesoreria, Cuentas por Pagar,
Cuentas por Cobrar, e Informes de Ley -
Reservas)

Generar los reportes de ejecucion
presupuestal de ingresos y gastos vy
estados financieros hacer el seguimiento

/i

Verificar PAAy PAC

Responsable Aprobador Consultado Informado

Encargado de ejecutar una Persona a cargo, responsable que la Se les debe consultar datos o o decisiones con Se les informa de las decisiones que
tarea tarea este hecha respecto a la actividad o proceso que se define. se toman o de resultados obtenidos
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MATRIZ DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD
EXPERTO G3

EXPERTO G3 EXPERTO G3 GESTOR T1
- ORDENADOR GRADO 7 (Lider GRADO ! GRADO 7 GRADO 15 OFICINA OFICINA TODOS LOS
Actividades DEL GASTO Adtivo Fureienes iz (Funciones de (Funciones de SIS0l || SIS0l PROCESOS
) oy Coordinador q JURIDICA = PLANEAC.
Financiero) Tesoreria) Presupuesto)

Contabilidad)

Analizar y hacer seguimiento de las
cuentas por cobrar, cuentas por pagar,
reintegros y obligaciones tributarias

Realizar ajustes o mejoras en el proceso

Responsable Aprobador Consultado Informado

Encargado de ejecutar una
tarea

Persona a cargo, responsable que la
tarea este hecha

Se les debe consultar datos o o decisiones con
respecto a la actividad o proceso que se define.

Se les informa de las decisiones que
se toman o de resultados obtenidos
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SIGECQ/

SISTEMA INTEGRAL DE GESTION Y CONTROL

INDICADORES

NOMBRE

Oportunidad en la
presentacién y pago
de las obligaciones
tributarias

Oportunidad en el
pago de cuentas y
facturas

Oportunidad en la
publicacion de los
estados contables
de la entidad

Tipo

Efectividad

Efectividad

Transparenci
a

DECRIPCION

Identificar el total de declaraciones
presentadas a las oficinas de impuestos
de forma extratemporanea, de acuerdo
a los establecido en la normatividad
vigente

Posibilidad que tienen los proveedores
de obtener sus pagos de acuerdo al
tiempo establecido por la entidad sin
que presenten retrasos, garantizando la
oportuna y eficiente continuidad en la
prestacion de los servicios y/o productos
requeridos

Garantizar el derecho al conocimiento
del manejo y la administraciéon de los
recursos de la entidad

CALCULO

Numero de declaraciones presentadas
extemporaneamente

1. (Total cuentas pagadas fechas
establecida/Total cuentas
pagadas)*100

2. % Efectividad=100+(Promedio n.
dias en pagos)*20

Publicacién mensual de los estados
financieros (de enero a noviembre) en
la pagiana de la ANH = Dentro de los 27
dias habiles siguientes al corede de los
estados financieros. Para el caso de
diciembre el plazo de publicacién se
venceria el ultimo dia habil del mes de
febrero

>=100%

FRECUENCIA
DE MEDIDA

META

Mensual

Mensual

Mensual



ANH=

AGENCIA NACIONAL DE HIDROCARBUROS

s Gestion Financiera

NOMBRE

Eficiencia en Ila
ejecucion del Gasto
de Inversidn

Eficiencia en Ila
ejecucion del Gasto
de Funcionamiento

Tipo

Eficiencia

Eficiencia

DECRIPCION

Efectuar seguimiento en la ejecucién del
gasto de inversiones en el periodo fiscal
correspondiente tomando como punto
de partida la porcidon semestral, con
animo de garantizar el cumplimiento de
las metas de inversion programadas por
el gobierno central

Ejercer el control y seguimiento a la
ejecucién de los gastos de
funcionamiento en el periodo fiscal
correspondiente tomando el
comportamiento semestral, con el
animo de garantizar la austeridad en el
gasto conforme a las directrices del
gobierno nacional

CALCULO

(Total Presupuesto de Inversiones
Ejecutado/Total Apropiacién de Gasto
de Inversién)

(Total Presupuesto de Gastos de
Funcionamiento Ejecutado/Total
Apropiacién de Gasto de
Funcionamiento)

SIGECQ/

SISTEMA INTEGRAL DE GESTION Y CONTROL

INDICADORES

META

% de
ejecucién a
>=el 50%
dela
apropiacion
anual

% de
ejecucién
equivalente
<=el 50%
de
apropiacion
anual

FRECUENCI
ADE
MEDIDA

Semestral

Semestral



