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_ Lider del Grupo Administrativo y Financiero

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

INICIO Programacion presupuestal y financiera
ALCANCE
Publicacidn de los informes y estados financieros

PROVEEDORES ENTRADA PHVA ACTIVIDADES m CLIENTES

Directrices

Proyecto
Ministerio de Hacienda - Necesidades ANH - Formular el anteproyecto del presupuesto reZu - robadoMlnlsterlo de  Hacienda -
Todos los Procesos - Anteproyecto de P anual de la ANH en coordinacion con todas P P P Presidente ANH - Consejo
L . . por el Consejo
Gestion Financiera Presupuesto - Actos las areas. Directivo - Todos los Procesos

Administrativos Directivo de la ANH

Directrices - P (O eleEae yMinisterio de  Hacienda -

Anteproyecto de Anteproyecto de Sustentar ante el Ministerio de Hacienda elliquidacic’m Presidente ANH -  Consejo

Presupuesto Presupuesto - Actos Anteproyecto de Presupuesto Directivo - Todos los Procesos
Administrativos presupuesto de la ANH ANH - Entidades Estatales

e dal AN Listado de necesidades P Formular el Plan Anual de AdquisicionesPlan Anual de

- iy L T los Pr erceros
de todos los Procesos (PAA) en coordinacién con Planeacion Adquisiciones - PAA LB DS
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PROVEEDORES

Todos los Procesos

Presupuesto ANH

Todos los Procesos

Todos los Procesos -

Terceros

Actividades de
Contabilidad

Todos los Procesos -

Terceros

Todos los Procesos

ENTRADA

Programacion de Pagos

Decreto de adopcion y
liquidacién del
presupuesto de la ANH

Solicitud de la ANH

Actividades Proceso de
Gestion Financiera

Actividades Proceso de
Gestion Financiera

Actividades Proceso de
Gestién Financiera -
Solicitudes de Terceros

Informes — Actividades
Proceso de gestion

SIGECQ/

SISTEMA INTEGRAL DE GESTION Y CONTROL

Litigios y demandas, Derechos Econdmicos) Terceros

PHVA| ACTIVIDADES SALIDAS CLIENTES
P  Formular el Plan Anual de Caja - PAC Pagos Ees e Hieesses
terceros
H Desagregar y registrar en el SIIF el presupuesto de Resolucion de Presupuesto Todos los Procesos
la ANH desagregado
ifi : CDP-CRP-ACT!
H Tramitar solicitudes Presupuestales, CDP, RP, yieDrI:/IIIIISI?SdTOF:ATﬁlosc S ngodos los Procesos
MODIFICACIONES PRESUPUESTALES MODIFICACIONES
Ministerio de Hacienda -
. . L . Informe de Ejecucion Entidades de Control y
Registrar la ejecucion presupuestal de ingresos y . .
H astos v hacer el seguimiento Presupuestal de Ingresos yvigilancia - Todos los
& ¥ & Gastos Procesos - Entidades
Estatales
Todos los Procesos -
1 [eslirerRedsies aanahles Ir)form‘es y Estados Entidades Estat:allgs y de
Financieros control 'y Vigilancia -
Terceros
qugldar, recau'dar, reg]straryhacer segwmentoalnbrmes - Certificaciones -Todos los Procesos -
H obligaciones, liquidacion de impuestos, reintegros _.
Giros — Ingresos Terceros
y desembolsos
. . . Todos los Procesos -
Conciliar (Bancos, Ingresos, Inventarios-Activos .
. L , . Informes vy Estados Entidades Estatales y de
H Fijos, Nomina, Reciprocas, Legalizacion de Gastos, _. . .. .
Financieros control y vigilancia -
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PROVEEDORES ENTRADA PHVA ACTIVIDADES SALIDAS

Entidades Estatales y de

control y vigilancia -
Terceros - Todos los
Procesos

Gestion Contractual

ANH

Proceso de
Financiera

Gestion

Directrices — Actos
Administrativos -
Actividades Proceso

de Gestion Financiera
y Contractual

Solicitud de Apoyo
Financiero

Proceso contractual —
Juridico — Gestion de
Contratos en
produccion — Gestion
de Contrato en
Exploracion -
Promocion y
Asignacion de Areas

Informes de Ejecucion
Presupuestal de
Ingresos y Gastos

Cierre Financiero (Presupuestal, Contable y

; Informes
de Tesoreria, Cuentas por Pagar, Cuentas _. . y
Financieros
por Cobrar, e Informes de Ley - Reservas)
. . . Indicadores
Estructurar Indicadores Financieros - _. .
Financieros

Realizar Evaluacion Financiera - Respuesta a
las Observaciones Financieras en la etapa _. .

. . - Financieras
de prepliegos, pliegos definitivos y Proceso

i Evaluaciones
de Evaluacion.

Financieras

Manejar, custodiar, enviar y recibir de las Certificado
entidades financieras las garantias y demas Custodia
documentos que lo ameriten de la ANH Conciliacion

Ejecucion
Verificar la ejecucion presupuestal dePresupuestal
ingresos y gastos Ingresos vy

depurados

Observaciones

CLIENTES

Estados ANH — Entidades Estatales y de control y

vigilancia - Terceros

Gestion Contractual

de
- ANH

de ANH - Entidades Estatales y de control y
Gastos vigilancia - Terceros
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PROVEEDORES

Proceso de Gestion Financiera

Todos los Procesos - Terceros

Todos los Procesos - Terceros

Todos los Procesos

ENTRADA

Informes y Estados
Financieros

PAAA - PAC

Informes de  Ejecucién

Presupuestal de Ingresos y
Gastos - Estados Financieros

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

PHVA ACTIVIDADES
Verificar las cuentas de
\Y
Balance
\Y Verificar PAAy PAC

Verificar cuentas por cobrar,
Vv cuentas por pagar, reintegros
y obligaciones tributarias

proceso

SALIDAS

Informes vy Estados
Financieros
Informes
Informes - Estados
Financieros depurados
Ejecucion Presupuestal de
Ingresos y Gastos
depurados

Mejora

Realizar ajustes o mejoras en el Acciones de

implementadas
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CLIENTES

ANH - Entidades Estatales y de

control
Terceros

y vigilancia -

ANH - Entidades Estatales y de

control y vigilancia -

Terceros

-ANH - Entidades Estatales y de

control y vigilancia -

Terceros

Gestion financiera - ANH
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Requisitos de Norma Aplicables

1SO 9001:2015 1SO14001:2015 OHSAS 18001:2007

4.1. Comprensién de la organizacion y de su  4.1. Comprension de la organizacion y de su contexto

contexto
4.2. Comprension de las necesidades y 4.2. Comprension de las necesidades y expectativas
expectativas de las partes interesadas de las partes interesadas
Contexto
4.3. Determinacién del Alcance del SGC 4.3. Determinacion del Alcance del SGA 4.1. Requisitos Generales
4.4, Sist d tion de la calidad , .
HEE el st el e el ade 4.4. Sistema de Gestion Ambiental
procesos
. . . . 4.4.1. Recursos, funciones, responsabilidad,
5.1. Liderazgo y Compromiso 5.1. Liderazgo y Compromiso rendicion de clentas'y autoridad
5.1.1 Generalidades
5.1.2. Enfoque al cliente
Liderazgo 5.2. Politica 5.2. Politica Ambiental 4.2. Politica S Y SO

5.2.1. Establecimiento de la politica de
calidad

5.2.2. Comunicacion de la politica de calidad

5.3.Roles, responsabilidades y autoridades de 5.3.Roles, responsabilidades y autoridades de la 4.4.1. Recursos, funciones, responsabilidades,
la organizacion organizacién rendicion de cuentas y autoridad
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Planificacion

Apoyo
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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 medicién
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 planificacion para

lograrlos

7.1.. Recursos

7.5. Informacion Documentada
7.5,1. Generalidades

7.5.2. Creacion y Actualizacién

7.5.3. Control de la Informacién documentada

SIGECQ/
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4.3.1.ldentificaciéon de peligros, valoracidn de
riesgos y determinacién de controles

4.3.3. Objetivos y Programas

4.4.4, Informacion Documentada

4.4.5 Control de documentos
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1SO 9001:2015 1SO014001:2015 OHSAS 18001:2007

Evaluacion 9.1. Seguimiento. Medicion, analisis y

evaluacion 9.1. Evaluacién del desempefiio 4.5.1.Medicidn y seguimiento del desempefio
del
desempeﬁo 9.3. Revisién por la direccién 9.3. Revisién por la direccién 4.6. Revision por la direccion
10.1 Generalidades 10.1. Generalidades
. . -, . . . . 4.5.3.2. No Conformidad, accién correctiva y
10.2. No Confi dady A C t 2. 5 L . . !
Mejora o Conformidad y Accién Correctiva 10.2. No Conformidad y Accién Correctiva T e
10.3. Mejora Continua 10.3. Mejora Continua

numeral 8
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MATRIZ DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

EXPERTO

GESTOR
ORDENADO G3 EXPERTO  TESORER  COORD.
ACTIVIDADES R DEL GRADO 7 G3 o ADTIVO Y T1 OFICINA GERENTE PLANEAC. TODOS LOS
GASTO Lider GRADO 6 FINANC. GRADO JURIDICA VORP PROCESOS
Financiero y Funciones de 15
Tesoreria Contadora

Formular el Anteproyecto de
presupuesto anual de la ANH en
coordinacién con todas las Areas

Sustentar ante el Ministerio de
Hacienda el Anteproyecto de
Presupuesto previa aprobacion del
Consejo Directivo.

Formular el Plan Anual de
Adquisiciones (PAA) en coordinacién

con Planeacién

Formular el Plan Anual de Caja — PAC _—
Desagregar y registrar en el SIIF el A
presupuesto de la ANH

Tramitar solicitudes Presupuestales,

CDP, RP, y MODIFICACIONES A
Registrar la ejecucién presupuestal de
ingresos y gastos y hacer el
seguimiento
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MATRIZ DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

EXPERTO GESTOR
ORDENADO G3 EXPERTO COORD.
ACTIVIDADES R DEL GRADO 7 G3 TESORER  privo Y 11 JOF'IC"I“’: GfIRENTE PLANEAC, OPOSLOS
GASTO Lider GRADO 6 o FINANC,  GRADO URIDIC ORP PROCESOS
Financiero y Funciones de 15
Tesoreria Contadora

Liquidar, recaudar, registrar y hacer
seguimiento a obligaciones,
liguidacidn de impuestos, reintegros y
desembolsos.

Conciliar (Bancos, Ingresos, Almacén-
Inventarios, NoOmina, 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)

Estructurar Indicadores Financieros
del Proceso Contractual de la Entidad -
Realizar  Evaluacién Financiera -
Respuesta a las Observaciones
Financieras en la etapa de prepliegos,
pliegos definitivos y Proceso de
Evaluacidn.
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EXPERT
063 EXPERTO
ORDENADO GRADO COORD. GESTOR TODOS
ACTIVIDADES R DEL 7 G3 TESORERO ADTIVOY T1 GRADO J?J':ICI;'I\'& Gf,'gl':: E | PLANEAC LOS

GASTO Lider GRADO 6 FINANC. 15 ) PROCESOS
Financiero Funciones de
y Contadora

Tesoreria

Verificar las cuentas de balance

Verificar PAAA 'y PAC

Verificar cuentas por cobrar, cuentas por
pagar, reintegros y obligaciones
tributarias

Realizar ajustes o mejoras en el proceso

Manejar, custodiar, enviar y recibir de las
entidades financieras las garantias vy
demas documentos que lo ameriten de la
ANH

Verificar la ejecucidon presupuestal de
ingresos y gastos
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INDICADORES

NOMBRE

Oportunidad en la
presentacion y pago
de las obligaciones
Tributarias

Oportunidad en el
pago de cuentas y
facturas

Tipo

EFECTIVIDAD

EFECTIVIDAD

DESCRIPCION

Identificar el total de declaraciones
presentadas a las oficinas de impuestos
de forma extemporanea, de acuerdo a lo
establecido en la normatividad vigente.

Posibilidad que tienen los proveedores
de obtener sus pagos de acuerdo al
tiempo establecido por la entidad sin que
se presenten retrasos. Garantizando la
oportuna y eficiente continuidad en Ia
prestacion de los servicios y/o productos
requeridos durante el desarrollo de la
misionalidad de la entidad.

SIGECQ/

SISTEMA INTEGRAL DE GESTION Y CONTROL

FRECUENCIA
CALCULO META DE MEDIDA
Numero de Declaraciones Presentadas
. 0 Mensual
Extemporaneamente
(Total cuentas pagadas fechas 90% Mensual

establecidas/total cuentas pagadas)*100



