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1. INTRODUCCION

Los procesos de formacién y capacitacion tradicionalmente han tenido el propésito de contribuir
al fortalecimiento de competencias y habilidades de los servidores para el cumplimiento de los
objetivos institucionales, pese a ello, ante los nuevos retos del entorno globalizado y cambiente,
surge la necesidad de aportar desde la gestion pUblica al desarrollo del pais, exigiendo a las
entidades mejores niveles de integridad, eficiencia y efectividad, por lo que se requiere
desarrollar mejores practicas que han marcado la tendencia en la gestion estratégica del talento
humano de manera que respondan de forma innovadora a los desafios econémicos y sociales
del pais, tales como la construccion de la paz, el aumento de los niveles de equidad y el
fortalecimiento de la institucionalidad publica a nivel nacional.

Debido a lo anterior, el Departamento Administrativo de la Funcién Publica junto con la Escuela
Superior de Administracion Pdblica, mediante la Resolucion 390 del 30 de mayo de 2017,
actualizd los lineamientos de la politica de empleo publico, en lo referente a la capacitacion,
definiendo un nuevo modelo para gestionar el desarrollo de las competencias de los servidores
mediante el fortalecimiento de las capacidades institucionales, el cual reconoce al ciudadano
como el centro de su accionar y al servidor publico como el corazén del cambio, donde la
capacidad de innovar cobra mayor relevancia y el conocimiento es un activo de alto valor en la
gestion de las entidades publicas.

De otra parte, El Modelo Integrado de Planeacién y Gestion —MIPG concibe al talento humano
como el activo mas importante con el que cuentan las entidades y que las competencias
laborales constituyen el eje de la capacitacion para el desarrollo de saberes, actitudes,
habilidades, destrezas y conocimientos, se hace necesario contar con servidores competentes,
innovadores, motivados para aprender, comprometidos con su propio desarrollo y con los fines
del Estado Colombiano.

Es asi como la Agencia Nacional de Hidrocarburos a través del Grupo Interno de Talento Humano
adopta todos estos lineamientos, fundamentando el Plan Institucional de Formacién y
Capacitacion en el fortalecimiento de las habilidades, actitudes y valores que influyen en la
aplicacién del conocimiento al quehacer diario, en el trabajo en equipo y en la gestion
institucional, orientado a la innovacion, al servicio y a la consolidacién de una cultura
organizacional favorable.

La metodologia utilizada para su disefio permitira estructurar de manera participativa,
programas articulados tendientes a tratar problemas que debe resolver el empleado publico en
su desempefio laboral diario, superando asi la realizacidn de eventos aislados muy tedricos, que
no responden a las necesidades laborales y a las expectativas y necesidades de nuestros
clientes.
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2. JUSTIFICACION

El Estado que se requiere, debe ser dinamizado y puesto en accién por organizaciones y
entidades renovadas de la Administracion Plblica. Por ello a través de las reformas y procesos
de cambio de la institucionalidad, es decir, de nuevas culturas para la gestién pUblica, que el
Estado ha definido por la voluntad popular puede hacerse realidad.

Las competencias laborales se constituyen en el eje fundamental de la capacitacion,
reorientando su enfoque hacia el desarrollo de saberes, actitudes, habilidades y la adquisicion
de conocimientos que aseguren el desempefio exitoso en funcion de resultados esperados para
responder por la misién institucional y enfrentar los retos del cambio, més alld de los
requerimientos de un cargo especifico. La capacitacion debe contribuir al fortalecimiento de
competencias como la vocacion de servicio, orientacion de los ciudadanos, la capacidad para la
innovacion y afrontar el cambio, tomar decisiones acertadas en situaciones complejas, trabajar
en equipo, asi como valorar, respetar y cuidar lo publico.

Con el fin de abordar estas obligaciones, las entidades publicas, entre las cuales se encuentra
la Agencia Nacional de Hidrocarburos —ANH, deben establecer un plan de formacién y
capacitacién estructurado, que responda a necesidades concretas de desempefio, que incida
directamente en la consecucion de los resultados institucionales esperados, en cumplimiento de
la misién dada y asi mismo satisfaga las necesidades de la comunidad.

El diagndstico de necesidades tiene varias fuentes de informacion. Por una parte, se recolectara
las necesidades de aprendizaje individuales manifestadas por los servidores de la Agencia en la
encuesta aplicada, de otra parte se obtuvo informacion de las necesidades de conocimientos,
habilidades y actitudes que requerieren las jefaturas de sus servidores, asi mismo, se revisaron
los perfiles ocupacionales de cada uno de los cargos y las tematicas establecidas por la Ley,
especialmente las que buscan el fortalecimiento de la integridad, la transparencia y la ética de
lo pudblico. Con toda esta informacion el grupo de talento humano basado en el presupuesto
disponible y orientado por las directrices de la administracion, llevé a cabo la priorizacién y
seleccién de las tematicas a desarrollar en la presente vigencia.

El PIC 2018 de la Agencia Nacional de Hidrocarburos estard orientado a reforzar las
competencias de sus servidores, que a su vez contribuyan con el logro de la mision de la
Agencia, el fortalecimiento de la identidad institucional y sentido de pertinencia, la construccion
compartida y colectiva de la cultura organizacional de los servidores puUblicos de la Entidad,
propendiendo por la administracién de lo publico con eficiencia, honestidad, austeridad y
resultados.
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3. MARCO JURIDICO

El Plan Institucion de Formacion y Capacitacion al interior de las entidades del Estado tiene
como marco principal la Constitucion Politica de 1991, la cual en su articulo 54 establece la
obligatoriedad del Estado y de los empleadores ofrecer formacion y habilitacion profesional y
técnica a quienes lo requieran. Asi mismo, las directrices dadas por leyes, decretos y demas
normatividad regulan los programas institucionales de capacitacién en las entidades publicas,
las cuales relacionamos a continuacion:

e Ley 909 de 2004, por la cual se expiden normas que regulan el empleo publico, la carrera
administrativa, gerencia pUblica y se dictan otras disposiciones

e Ley 1064 de 2006, por la cual se dictan normas para el apoyo y el fortalecimiento de la
educacién para el Trabajo y el Desarrollo Humano establecida como educacion no formal
en la ley general de educacién.

e Decreto Ley 1567 de 1998, por el cual se crea el sistema nacional de capacitacién y el
sistema de estimulos para los empleados del Estado.

e Decreto 682 de 2001, Por el cual se adopta el plan nacional de formacién y capacitacién de
servidores publicos

e Decreto 2740 del 20 de diciembre de 2001, por el cual se adoptan las politicas de desarrollo
administrativo y se reglamenta el capitulo cuarto de la Ley 489 de 1998 en lo referente al
Sistema de Desarrollo Administrativo.

e Decreto 1227 de 2005, por el cual se reglamenta parcialmente la Ley 909 de 2004 y el y el
Decreto-ley 1567 de 1998

e Decreto 2539 de 2005, por el cual se establecen las competencias laborales generales para
los empleos puUblicos de los distintos niveles jerarquicos de las entidades a las cuales se
aplican los Decretos-ley 770 y785 del 2005.

e Decreto 4665 de 2007, por el cual se adopta el Plan Nacional de Formacién y Capacitacion
de empleados Publicos para el Desarrollo de Competencias.

e Guia para la Formulacién del Plan Nacional de Capacitacion —PIC DAFP marzo de 2012, con
base en Proyectos de aprendizaje en equipo. De acuerdo con la citada Guia, “La normativa
vigente reorientd los objetivos de la capacitacion para el desarrollo de competencias
laborales de los empleados publicos y determind las competencias comportamentales y
funcionales como los enfoques predominantes en la identificacion de competencias
laborales™.

e Circular Externa No 100-010-2014, del DAFP, donde entregan orientaciones en materia de
capacitacion y formacion de los empleados publicos. )

e Decreto 1083 de 2015, por medio del cual se expide el Decreto Unico Reglamentario del
Sector de Funcién Pablica.

e Resolucién 390, del 30 de mayo de 2017, Por la cual se actualiza el Plan Nacional de
Formacién y Capacitacién, denominado Profesionalizacion y Desarrollo de los Servidores
Plblicos

e Guia Metodoldgica para la Implementacién del Plan Nacional de Formacién y Capacitacion
— PNFC: Profesionalizacidn y Desarrollo de los Servidores Plblicos DAFP — ESAP diciembre
de 2017.

' DAFP, ESAP, Guia para la Formulacion del Plan Institucional de Capacitacién —PIC— con base en
Proyectos de aprendizaje en equipo, pp 1
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4. OBJETIVOS

OBJETIVO GENERAL

Promover el desarrollo integral de los servidores publicos de la Agencia Nacional de
Hidrocarburos mediante el fortalecimiento de sus competencias laborales, conocimientos,
habilidades y destrezas a través de procesos continuos de capacitacion para contribuir al
crecimiento individual, al mejoramiento de la gestidon institucional, a la satisfaccion del
ciudadano para contribuir a la construccién de una sociedad pacifica en el marco de la
convivencia que reconozca la diversidad social, politica, cultural y étnica del pais.

OBJETIVOS ESPECIFICOS

>

Identificar las necesidades de formacidn y capacitacion expresadas por los servidores de la
Agencia.

Determinar los requerimientos de necesidades de las jefaturas en cada una de las
Vicepresencia.

Analizar y priorizar los insumos las Necesidades de Capacitacion identificadas de los
servidores de la Agencia Nacional de Hidrocarburos.

Generar mediante el proceso de induccidn, espacios para la integracion de los nuevos
servidores a la cultura organizacional, a la dindmica institucional y al estado con el fin de
facilitar la adaptacién a su puesto de trabajo y consolidar su sentido de pertenencia.

Reorientar a los servidores mediante el programa de reinduccién a los cambios que se
produzcan al interior de la Agencia, en sus dependencias, procesos y/o servicios.

Contribuir al fortalecimiento de la capacidad del servidor publico en relacién con la
generacion de acciones vinculadas al mejoramiento de las calidades y cualidades humanas
orientadas al servicio de la sociedad.

Capacitar a los servidores pUblicos en herramientas del sistema de gestidn y control que les
permitan adelantar procesos estandarizados, controlados y que los lleven a asumir sus
obligaciones con alto sentido de pertenencia y entrega

Fortalecer mediante las acciones de formacion y capacitacién, habilidades, conocimientos y
actitudes en los servidores publicos, con el objeto de mejorar su desempefio individual y el
logro de los objetivos institucionales.

Desarrollar habilidades y estrategias para el trabajo en grupo a través de la informacién y
la practica, sobre procesos de comunicacion, solucién de problemas, toma de decisiones,
técnicas de interaccion, resolucion de conflicto, propiciando el cambio de actitud, de
solidaridad y pertenencia de los empleados de la ANH.
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5. ALCANCE

El Plan Institucional de Capacitacion se establece para ser aplicado a los servidores de carrera
administrativa y libre nombramiento y remocién de la Agencia, de acuerdo a lo establecido en
la legislacion vigente.

Los servidores vinculados en provisionalidad, temporales y los contratistas de prestacién de
servicios tendran participacion en las actividades de capacitacién de acuerdo a lo establecido en
la Circular 100-010 de 2015 del Departamento Administrativo de Funcién Plblica:

e Los empleados provisionales y temporales, se beneficiaran de los programas de
induccion, reinduccién y de entrenamiento en el puesto de trabajo, para el desarrollo de
habilidades y conocimientos especificos requeridos para el cumplimiento de las funciones
asignadas en el cargo que desempefian.

e Las personas vinculadas mediante contrato de prestacidn de servicios, podran asistir a
las actividades que imparta directamente la entidad, que tengan como finalidad la
difusion de temas transversales de interés para el desempefio institucional.

==
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6. PRINCIPIOS GENERALES DE FORMACION Y CAPACITACION

La capacitacién de los servidores puUblicos de la Agencia Nacional de Hidrocarburos — ANH,
obedece a los siguientes criterios orientadores que sustentan la elaboracién del Plan
Institucional de Capacitacion:

1.

El Plan Institucional de Capacitacién de la Agencia debe seguir los lineamientos establecidos
en la normatividad vigente en la materia y en los parametros establecidos en el Plan Nacional
de Formacién y Capacitacion y en las guias para la implementacion que para ello expida el
Departamento Administrativo de Funcidn Publica. Este Plan Institucional de Capacitacion
sera expedido por el Presidente de la Agencia.

El Plan Institucional de Capacitacién, debe articularse con los planes, programas y proyectos
institucionales y sectoriales y guardara concordancia con los parametros que imparta el
Gobierno Nacional a través del Plan Nacional de Formacion y Capacitacion, asi como del
presupuesto que la ANH asigne para la correspondiente vigencia.

El Plan Institucional de Capacitacion, tendra como eje central la vision y la mision de la ANH,
frente al desarrollo integral del empleado, procurando su crecimiento arménico y
profesionalizacion para el mejoramiento de la gestidn institucional y su desempefio personal,
facilitdndole condiciones seguras y saludables para el desempefio de sus labores.

Todos los servidores publicos de la ANH gozaran de igualdad de oportunidades para su
participacion en los programas que se adelanten en la Agencia, guardando los criterios de
poblacién beneficiaria definidos en la normativa vigente y en los requisitos establecidos en
el presente documento.

La capacitacion es un proceso continuo que favorece el desarrollo de los servidores y debe
corresponder a las funciones que esté ejerciendo la persona postulada y beneficiaria de la
misma & guardar estrecha relacion con las prioridades y requerimientos institucionales.

El Plan Institucional de Capacitacion y Formacion, asi como la educacion formal, reforzaran
el desarrollo de las competencias funcionales, comportamentales y estratégicas que la
Agencia defina para todos sus servidores y deben apoyar la construccién de la cultura
organizacional. Los funcionarios tendran un programa de formacion, que guardara
coherencia con los niveles requeridos de desarrollo de competencias establecidas para los
respectivos empleos y/o las prioridades institucionales.

Los servidores publicos vinculados mediante nombramiento provisional, dada |la
temporalidad de su vinculacién, sélo se beneficiaran de los programas de induccion y
entrenamiento en su puesto de trabajo.

La capacitacion es una obligacion de la Administracion, un derecho y un deber de los
servidores publicos publicos, cuando es patrocinada y/o autorizada por la Agencia, por lo
que cada servidor debera asistir a eventos de formacion y capacitacion.
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El Presidente, los Vicepresidentes, los Jefes de Oficina, los Gerentes y los lideres de los
Grupos Internos de Trabajo, son los responsables por la orientacion, inclusion y solicitud
oportuna de los eventos que garanticen la actualizacién, formacién y desarrollo del personal
a su cargo, teniendo como parametro las prioridades institucionales y los recursos
disponibles.

La Vicepresidencia Administrativa y Financiera, a través del Grupo Interno de Trabajo de
Talento Humano, o quien haga sus veces, llevara el registro y realizara seguimiento del
avance del programa de formacion de cada empleado.

Los servidores pUblicos se comprometen a replicar o transmitir los conocimientos adquiridos
en actividades de capacitacion desarrolladas por la ANH, directamente o a través de
diferentes fuentes, a otros funcionarios de la Agencia, dentro de los tres meses siguientes
a su realizacion.

El Plan Institucional de Formacion y Capacitacion, asi como la educacién formal, no pueden
interferir con el cumplimiento de las funciones asignadas al servidor pulblico ni a la
dependencia a la cual se encuentre adscrito. Corresponde a los jefes inmediatos velar porque
ello no suceda.

El tiempo laboral que se utilice para cursar en el pais pregrados o posgrados (educacién
formal), que no se tipifiguen como comisiones de estudios, debera ser compensado en la
misma proporcién durante su realizacion o inmediatamente después de su finalizacién,
previa concertacion con el superior inmediato y comunicacién al Grupo Interno de Trabajo
de Talento Humano, o quien haga sus veces en la Vicepresidencia Administrativa y
Financiera, con el fin de no afectar la prestacion del servicio.

Dadas las mediadas de austeridad existentes y con el fin de procurar la optimizacion de los
recursos existentes, los eventos de caracter misional tendran preponderacia sobre los que
versen sobre téticas de gestion o apoyo; de igual forma tendran prelacién los eventos que
proporcionen mayor cobertura sobre los eventos de interés particular.
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7. DEFINICIONES

El Plan Institucional de Capacitacion y Formacion: Es el conjunto coherente de acciones
de capacitacion y formacién, que durante un periodo de tiempo y a partir de unos objetivos
especificos, facilita el desarrollo de competencias, el mejoramiento de los procesos
institucionales y el fortalecimiento de la capacidad laboral de los empleados a nivel individual y
de equipo para conseguir los resultados y metas institucionales establecidos en una entidad
publica

Aprendizaje: es un cambio perdurable en la conducta o en la capacidad de comportarse de
una determinada manera, la cual resulta de la practica o de alguna otra forma de experiencia
(Ertmer & Newby, 1993).

Aprendizaje organizacional: el aprendizaje organizacional es la capacidad de las
organizaciones de crear, organizar y procesar informacion desde sus fuentes (individual, de
equipo, organizacional e interorganizacional), para generar nuevo conocimiento (Barrera &
Sierra, 2014).

Capacitacion: Es el conjunto de procesos organizados, relativos tanto a la educacién no formal
como a la informal (educacion para el trabajo y el desarrollo) de acuerdo con lo establecido por
la Ley General de Educacién, dirigidos a prolongar y a complementar la educacion inicial
mediante la generacién de conocimientos, el desarrollo de habilidades y el cambio de actitudes,
con el fin de incrementar la capacidad individual y colectiva para contribuir al cumplimiento de
la misién institucional, a la mejor prestacién de servicios a la comunidad, al eficaz desempefio
del cargo y al desarrollo personal integral. Esta definicion comprende los procesos de formacion,
entendidos como aquellos que tienen por objeto especifico desarrollar y fortalecer una ética del
servicio publico basada en los principios que rigen la funcion administrativa” (Art. 4 Decreto
1567 de 1998).

Capacitacion por competencias en el sector publico: El articulo 36 de la ley 909 de 2004,
el articulo 66 del Decreto 1227 de 2005 y el Decreto 2539 de 2005, establecen como objetivo
de la capacitacidn "e/ desarrollo de capacidades, destrezas, habilidades, valores y competencias
fundamentales...”, para lograr ‘el desempefio de los empleados publicos en niveles de
excelencia”. Lo anterior, implica que se reorientaron los objetivos de la capacitacién para el
desarrollo de competencias laborales de los empleados puUblicos y determinaron las
competencias comportamentales y funcionales como los enfoques predominantes en la
identificacion de competencias laborales.

Carrera administrativa: Organizacion y disefio de los diferentes empleos existentes en una
entidad publica, caracterizados por darse de forma jerarquizada. Los sistemas de carrera evocan
la existencia de algunos cargos considerados de acceso (reclutamiento externo) y otros que son
de niveles superiores, determinados a través de promocion interna (Longo, 2002).

Competencias: Es la capacidad de una persona para desempefiar, en diferentes contextos y
con base en los requerimientos de calidad y resultados esperados en el sector publico, las
funciones inherentes a un empleo; capacidad que estd determinada por los conocimientos,
destrezas, habilidades, valores, actitudes y aptitudes que debe poseer y demostrar el empleado.
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Competencias laborales: son definidas por la administracion publica colombiana como
aquellas capacidades que una persona debe tener para desempefiar (en diferentes contextos y
con base en requerimientos y resultados esperados) las funciones inherentes a determinado
empleo. Estas capacidades son el conjunto de conocimientos, habilidades, valores, entre otros
que debe poseer y demostrar el empleado publico.

Dimension del hacer: Corresponde al conjunto de habilidades y de procedimientos necesarios
para el desempefio de una actividad mediante los cuales se pone en practica el conocimiento
que se posee. Se refiere a la utilizacion de materiales, equipos y diferentes herramientas. Debe
identificarse lo que debe saber hacer la persona, es decir, los procedimientos y las técnicas
requeridas para asegurar la solucion al problema.

Dimension del saber: Es el conjunto de conocimientos, teorias, conceptos, datos que se
requieren para poder desarrollar las acciones previstas o resolver los retos laborales que se
reciben del medio ambiente, de un texto, un docente o cualquier otra fuente de informacion.

Dimension del ser: Comprende el conjunto de caracteristicas personales (motivacion,
compromiso con el trabajo, disciplina, liderazgo, entre otras) que resultan determinantes para
la realizacion personal, el trabajo en equipo, el desempefio superior que genera valor agregado
y el desarrollo personal al interior de las organizaciones.

Educacion formal: Entendida como aquella que se imparte en establecimientos educativos
aprobados, en una secuencia regular de ciclos lectivos con sujecién a pautas curriculares
progresivas y conducente a grados vy titulos, hace parte de los programas de bienestar social e
incentivos y se rigen por las normas que regulan el sistema de estimulos. Tienen derecho a
acceder a los programas de educacion formal los empleados con derechos de carrera
administrativa y los de libre nombramiento y remocién, siempre y cuando cumplan los requisitos
sefialados en la normativa vigente.

Educacion para el trabajo y el desarrollo humano: Antes denominada educaciéon no
formal, es la que se ofrece con el objeto de complementar, actualizar, suplir conocimientos y
formar en aspectos académicos o laborales sin sujecién al sistema de niveles y grados
establecidos por la Ley General de Educacion. (Art 36 Ley 115 de 1994, modificado por art. 1
de la Ley 1064 de 2006). . El tiempo de duracidn de estos programas sera minimo de 600 horas
para la formacion laboral y de 160 horas para formacion académica. A esta capacitacién pueden
acceder los empleados con derechos de carrera administrativa y de libre nombramiengto y
remocion.

Educacion informal: La educacion informal, es todo conocimiento libre y espontaneamente
adquirido, proveniente de personas, entidades, medios masivos de comunicacién, medios
impresos, tradiciones, costumbres, comportamientos sociales y otros no estructurados (Art. 43
Ley 115 de 1994).

Entrenamiento: En el marco de la gestion del recurso humano en el sectoe publico, el
entrenamiento busca impartir la preparacion en el ejercicio de las funciones del empleo con el
objetivo de que se asimilen en la practica los oficios. En el corto plazo, se orienta a atender las




Pagina 1 1

ANH.~ P TODOS POR UN
| — D MINMINAS NUEVO PAIS

AGENCIA NACHINAL DE HIDROCARBURDS FAZ EQUIDAD ETUCACION

necesidades de aprendizaje especificas requeridas para el desempefio del cargo, mediante el
desarrollo de conocimientos, habilidades y actitudes observables de manera inmediata. La
intensidad horaria del entrenamiento en el puesto de trabajo debe ser inferior a 160 horas, y se
pueden beneficiar de éste los empleados con derechos de carrera administrativa, de libre
nombramiento y remocidn, provisionales y temporales.

Formacion: En el marco de la capacitacion, se entiende la formacion como el conjunto de
procesos encaminados a facilitar el desarrollo integral del ser humano, potenciando actitudes,
habilidades y conductas, en sus dimensiones: ética, creativa, comunicativa, critica, sensorial,
emocional e intelectual basados en los principios que rigen la funcién administrativa.

Metodologia pedagogica: Es un acuerdo social que pretende establecer coherencia entre el
nivel de conocimiento del individuo y los lineamientos de adquisicion del aprendizaje, en este
sentido se implementan distintas estrategias que favorezcan el aprendizaje de los sujetos al
momento de transmitir el conocimiento (Acosta y Sanchez, 2012).

Profesionalizacion: Para evitar que el término de profesionalizacion tienda a generar
confusién y se asocie al interés por aumentar el porcentaje de servidores titulados por la
educacion formal es necesario precisarlo. Michoa (2015) sefiala que este concepto hace
referencia al proceso de transito de una persona, que inicia con su ingreso al servicio publico,
el posterior crecimiento y desarrollo en el mismo y que culmina con su egreso (planificado y
controlado). Este proceso es independiente al nivel jerarquico del servidor y en ese sentido, la
profesionalizacién estrecha las brechas que puedan existir entre los conocimientos anteriores
que tenga el servidor y las capacidades y conocimientos puntuales que requiera en el ejercicio
de su cargo.

Programas de induccion: Estan orientados a fortalecer la integracion del empleado a la
cultura organizacional, crear identidad y sentido de pertenencia por la entidad, desarrollar
habilidades gerenciakles y de servicio publico y a suministrar informacion para el conocimiento
de la funcidn publica y del organismo en el que se presta sus servicios, durante los cuatro (4)
meses siguientes a su vinculacién. A estos programas tiene acceso los empleados con derechos
de carrera administrativa, de libre nombramiento y remocidn, provisionales y temporales.

Programas de reinduccidn: Dirigidos a reorientar la integracion del empleado a la cultura
organizacional en virtud de los cambios producidos en cualquiera de los asuntos a los cuales se
refieren sus objetivos, y se impartiran por lo menos cada dos (2) afios, 0 en momento que se
produzcan dichos cambios. A estos programas tiene acceso los empleados con derechos de
carrera administrativa, de libre nombramiento y remocidn, provisionales y temporales.

Dentro de los programas de induccién y reinduccién se pueden incluir, entre otros, temas
transversales relacionados con el Sistema de Gestion de Calidad, Modelo Integrado de
Planeacion y Gestion, Participacion Ciudadana y Control Social, Corresponsabilidad, asi como las
prioridades en capacitacion sefialadas en el Plan Nacional de Desarrollo vigente para el
cuatrienio.

Proyecto de Aprendizaje de Equipo: Conjunto de acciones organizadas paa alcanzar los
objetivos definidos en un proyecto de aprendizaje. Especifica los recursos humanos, materiales,
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técnicos y econdmicos, asi como los tiempos necesarios para el desarrollo de las actividades de
aprendizaje. Cada uno de los integrantes de un equipo de aprendizaje debe elaborar su plan
individual de aprendizaje, en concordancia con los objetivos colectivos, enunciando de qué
manera va a cotribuir a los objetivos del equipo.

Servidor puablico: Toda persona natural que presta sus servicios como miembro de
corporaciones publicas, empleados o trabajadores del Estado y de sus entidades
descentralizadas territorialmente y por servicios. Sus funciones y responsabilidades estén
determinadas por la Constitucion, las leyes y normas que rigen al pais (Constitucion Politica,
1991).

Sistema Nacional de Capacitaciéon: De acuerdo con el Decreto Ley 1567 de 1998, se
entiende como “el conjunto coherente de politicas, planes, disposiciones legales, organismos,
escuelas de capacitacion, dependencias y recursos organizados con el propdsito comin de
generar en las entidades y en los empleados del Estado una mayor capacidad de aprendizaje y
de accién, en funcién de lograr la eficiencia y la eficacia de la administracién, actuando para
ello de manera coordinada y con unidad de criterios.” (Articulo 4 Decreto Ley 1567 de 1998).

Valor pablico: Es la estrategia mediante la cual el Estado produce bienes y servicios teniendo
en cuenta la participacion de los ciudadanos, ya que a partir de esta interaccion se identifican
las necesidades sociales y se reconoce a cada uno de los miembros de la comunidad como
sujetos de derecho. Prestar un servicio implica hacerlo de forma eficiente, eficaz y efectiva pues
se tiene en cuenta las demandas y expectativas de la ciudadania (Centro para el Desarrollo
Democratico, 2012;

Morales, 2016).
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8. MARCO INSTITUCIONAL

8.1 NATURALEZA JURIDICA

op) A
< NIT 830127607-8
© Razdn Social Agencia Nacional de Hidrocarburos - ANH
g) Ciudad Bogota — Cundinamarca.
‘@ Direccidn Calle 26 No 59 65 Piso 2 — Camara de Infraestructura —
o Teléfono Teléfono 593 1717 Ext. 1561 o 1507
Actividad Econdmica 1751201: Empresas dedicadas a Actividad actividades ejecutivas de

la administracién publica en general incluye

econdmica: ministerios, Organos, organismos y dependencias
administrativas en los niveles central, regional y local. 5112001:
Empresas dedicadas a actividades de servicios relacionadas con la
extraccion de petrdleo y gas, excepto las empresas dedicadas a
actividades de prospeccién incluye solamente a empresas dedicadas
a la perforacion de pozos.

Nombre de la ARL Positiva Compaiiia de Seguros S.A / ARL

8.2 MISION

La ANH es la autoridad encargada de promover el aprovechamiento 6ptimo y sostenible de los
recursos hidrocarburiferos del pais, administrandolos integralmente y armonizando los intereses
de la sociedad, el Estado y las empresas del sector.

8.3 VISION

Seremos reconocidos como una entidad modelo en el mundo por:
« El conocimiento del potencial del subsuelo colombiano y el logro de su
aprovechamiento,
« La eficiencia y transparencia en la administracién de hidrocarburos y el trabajo
conjunto con la industria y la comunidad; y
« El profesionalismo de nuestro equipo, el alto nivel tecnoldgico y la eficiencia y agilidad
en procesos clave.

8.4 ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL

Consejo Directivo

Of. Tecnologias de Ia
Informacion

Figura 1. Organigrama ANH
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8.5 CARACTERIZACION DE LA POBLACION OBJETIVO

La Agencia Nacional de Hidrocarburos cuenta con una planta de personal aprobada de 147
empleos, la cual a marzo 3 de 2018, se encuentran provistos 129 cargos, lo que representa un
87.75%, como se refleja en el siguiente cuadro:

PORCENTAJE

Directivo (Presidente y Vicepresidentes) 6 4,6 %
Asesor (Gerentes, Jefes de Oficina y Expertos) 49,6%
Profesional (Gestores y Analistas) 28%

Tecnlco (Tecnlcos Asnstenuales)

Fuente Grupo Im‘erno de Trbajo de Ta/ento Human-Marza le 201 8 o

A la fecha de la elaboracion del presente documento en el nivel asesor se encuentran vinculados
64 servidores plblicos que representan el 49,6% aproximado de la planta provista. El 28%
aproximadamente son empleados del nivel profesional y el 17.8% pertenecen al nivel técnico.
De los 6 cargos del nivel directivo se encuentran provistos en propiedad 5 y uno esta provisto
por encargo teniendo un peso porcentual del 4,6% del universo analizado. Como se evidencia,
la gestion institucional esta soportada en empleados de los niveles asesor y profesional,
principalmente.

“GENERO ) T PORCENTAJE

Mujeres 54 41,86%

Hombres | 75 _ _58,14%

- Fnte Grupo Intemo de Tabajo de Talento Humano -Marzo de 2018

Por género, el 58.14% de las personas vinculadas en la planta de personal de la ANH son
hombres, con un total de 76 cargos provistos con este género y el 41.86%, esto es, 54 cargos,
estan siendo ocupados por mujeres.

RANGO ~ | NUMERO| PORCENTAJE

24 a 29 afos 2 1,5%
30 a 39 afos 35 27,13%
40 a 49 anos 51 39,53%
50 a 59 afos 38 29,45%
60 0 mas 2,3%

7 Fuente Grupo Interno de Trabajo de Ta/ento Humano -Marzo de 201 8
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Por distribucion etaria, el rango de edad comprendido entre 40 y 49 afios es el preponderante
en la Agencia Nacional de Hidrocarburos —ANH con un peso porcentual del 39.5%. Son 51
empleados los que se encuentran incluidos en este rango. En contraposicion, la poblacion mas
joven de la Agencia es la que tiene una menor representacion en la planta provista, siendo 2

personas que se encuentran en este rango de edad, del universo existente y que representa el
1,5%.

Es importante resaltar que el promedio de edad de la poblacién de la ANH es de 45 afios, lo que
nos indica que tenemos una poblaciéon madura y en plena etapa productiva.

; UCION DISCIPLINAS ACADEMICAS Emlﬁgﬁg_ RADO Bl
RANGO NUMERO PORCENTAJE

Derecho 27 21%
Administracion de Empresas y Publica 18 14%
Geologia 11 8,5%
Contaduria PUblica 11 8,5%
Ingenieria de Petrdleos 10 7,5%
Ingenieria de Sistemas 6 4,5%
Ingenieria Civil 6 4,5%
Ingenieria Industrial 6 4,5%
Ingenieria Quimica 4 3%
Otras (Biologia, comercio internacional, comunicacion social, 4 30
ingenieria electronica)
Ingenieria de Minas, Minas y Metalurgia 3 2,25 %
Ingenieria Catastral y Geodesia 3 2,25 %
Economia 2 1,5%
Psicologia 2 1,5%
Ingenieria Ambiental, Ambiental y sanitaria 2 1,5%
Ingenieria Geologica 2 1,5%
Ingenierfa Mecanica - — . 0,77%
o e e e s DO A 1 124 | 100%

Fuente: Grupo Interno de Trabajo a’e Ta/ento Humano -Marzo de 201 8

De acuerdo con lo anterior, las profesiones con mayor representatividad en la Agencia son:
Derecho con un 21%, Administracion de Empresas y Publica, 14%, Geologia y contaduria
publica con un 8,5%. Siguen en su orden Ingenieria de Petréleos con el 10% e Ingenieria de
Sistemas, Civil e Industrial, cada una con el 4,5%.

Es importante anotar que solo el 3,8% de la poblacion representad en cinco (5) servidores de
la planta tienen estudios de pregrado solo a nivel tecnologico, el 96% de la poblacién culmind
satisfactoriamente el profesional, independientemente del empleo desempefado. Por lo que
podemos asegurar que la ANH cuenta con un personal altamente calificado.
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9. LINEAMIENTOS DE FORMACION Y CAPACITACION

9.1 MARCO CONCEPTUAL

El aprendizaje organizacional se presenta como un proceso dindmico y continuo, en el que se
busca aprovechar los recursos que ofrecen las entidades. Este proceso transforma la
informacidn que se produce en conocimiento y, posteriormente, lo integra al talento humano,
mediante programas de aprendizaje, como capacitaciones, entrenamiento e induccién
(reinduccidn), lo cual incrementa las capacidades y desarrolla competencias.

Asi las cosas, para que el aprendizaje organizacional sea efectivo se deben desarrollar y
madurar procesos de gestion del conocimiento al interior de las entidades publicas, lo que a
su vez justifica su inclusién como uno de los ejes tematicos dentro del Plan.

Del mismo modo, el aprendizaje organizacional contribuye a la generacién de valor publico en
la gestion del talento humano. Se expresa de manera interna en la calidad del proceso de
aprendizaje, satisfaciendo las necesidades que poseen los servidores publicos y las entidades;
y de manera externa, en los resultados del desempefio dptimo de los servidores en el
cumplimiento de sus funciones.

9.2 ALCANCE DEL APRENDIZAJE ORGANIZACIONAL EN LA ENTIDADES PUBLICAS

La normatividad que rige la capacitacion en el sector pUblico? establece que los programas de
aprendizaje ofertados por las entidades publicas, se enmarcan en la educacién informal y la
educacion para el trabajo y el desarrollo humano (Figura 1). La razén de esto es que los procesos
de aprendizaje en las entidades estan orientados a la ampliacién de conocimientos y habilidades
que permitan un desempefio dptimo en el puesto de trabajo, cerrando de esta manera las
brechas de capacidades.

™ Induccion: minimo 100 horas - educacion informal (@)

» induccién nucleo basico: todos los servidores publicos (a
cargo de la ESAP).

« induccién nucleo especifico: todos los servidores publicos
de la entidad o sector especffico.

" Entrenamiento: de acuerdo con la necesidad detectadal
« En.el puesto de trabajo: todos los servidores publicos.

» Sobre planes estratégicos y planes de desarrolio: todos los {
servidores publicos de la entidad pablica correspondiente,

‘Capacitacion: hasta 160 horas

= Educacion informal programas de capacitacion con la
metodologia de disefio instruccional: todos los servidores
publicos.

= Desarrollo y aplicacion de herramientas pedagoégicas para
programas internos de capacitacion.

Figura 2. Duracién de programas en el marco de la educacién informal
Fuente: Gufa Metodoldgica para la implementacion del Plan Nacional de Formacidn y Capacitacion (PNFC) — DAFP — ESAP

2 De acuerdo con el Decreto Ley 1567 de 1998.
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Los programas elaborados por las entidades deben responder efectivamente a las necesidades
de aprendizaje diagnosticadas. El éxito de los programas disefados por las entidades estara
delimitado por resultados de aprendizaje. Estos se entenderan como el conjunto de criterios
determinados como conocimientos y habilidades que el servidor debe poseer después de haber
cursado alguiin programa de aprendizaje (induccion-reinduccién, capacitacion o entrenamiento).

Asi las cosas, las gestiones que adelanten las entidades pUblicas en materia de aprendizaje
organizacional, contribuiran al logro de sus objetivos y metas de manera efectiva. Los programas
de aprendizaje deben estar orientados a todas las personas que estan involucradas en su
consecucién de manera directa o indirecta.

9.3 EJES TEMATICOS PRIORIZADOS

De acuerdo al Plan Nacional de Formacion y Capacitacion de Empleados Publicos para el
Desarrollo y la Profesionalizacién del Servidor Plblico, los lineamientos de politica buscan
aportar al fortalecimiento de los servidores pUblicos que estén preparados para dar respuesta a
desafios sociales, culturales, politicos y econémicos del pais. El Sector Funcién Publica plantea
un novedoso abordaje en la orientacion y priorizacion de tematicas para desarrollar y articular
programas de capacitacion, orientando el fortalecimiento de las capacidades de los servidores
a las necesidades institucionales en un proceso de mejora continua. Las tematicas priorizadas
se han agregado en tres ejes, permitiendo asi parametrizar conceptos en la gestién pUblica a
nivel nacional y territorial para dar respuesta al diagndstico.

¢ Eje 1: Gobernanza para la Paz: Este eje responde a la necesidad de atender los retos que
presenta el contexto nacional actual de fortalecer las condiciones para la paz. Se puede definir
como el proceso de toma de decisiones y la forma como estas decisiones son implementadas,
su importancia radica en torno de los actores involucrados en los procesos de toma de
decisiones, en su implementacién y en las estructuras que se han preparado para poder
implementar las deciciones (UN ESCAP, 2013).

La Gobernanza tiene por objetivo el logro del desarrollo econdmico social e institucional
duradero a partir de relaciones dinamicas y participativas entre el estado, la sociedad civil y
el mercado, es por ello que la introduccion de la gobernanza para la paz en las mejores
practicas de formacidn, capacitacion y entrenamiento, le ofrece a los servidores publicos un
referente de cdmo deben ser la interacciones con los ciudadanos, en el marco de la
construccién de la convivencia pacifica y de superacion del conflicto. De esta forma, los
servidores los servidores orientan su gestion con un enfoque de derechos.

Ademas, se busca generar sinergias en los diferentes modelos de formulacion de politicas
publicas, pues se fortalecen las competencias y capacidades requeridas por los servidores
para generar y promover espacios de participacion. Finalmente, fortalece las practicas que le
apuntan a la transparencia, formalidad y legalidad de los servidores pUblicos aumentando la
confianza y su reconocimiento por parte de los ciudadanos.

¢ Eje 2: Gestion del Conocimiento: Se orienta a la necesidad de desarrollar en los servidores
las capacidades orientadas al mejoramiento continuo de la gestion publica, mediante el
reconocimiento de los procesos que viven todas las entidades publicas para generar,
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sistematizar y transferir informacion necesaria para responder a los retos y a las necesidades
que presente el entorno.

En este sentido, el conocimiento como activo de naturaleza intangible puede ofrecer a las
entidades un valor que les permita diferenciarse de su sector, fundamentado en ello, surge la
gestion del conocimiento, que tiene como finalidad implementar programas que (mediante el
correcto estimulo y administracion del conocimiento proceso de generacion, sistematizacion
y/o transferencia de informacion de alto valor de quienes integran la institucién) permitan a
la entidad ser un punto de referencia para el entorno social y territorial®. Adicional a lo anterior,
la aplicacion de este eje permite fortalecer la gestidn publica, principalmente en los equipos
transversales, posibilita la orientacion que debe tener la formacion y capacitacion en materia
de aprendizaje organizacién y facilita la transformacion del actual paradigma organizacional
para propiciar entidades publicas flexibles e innovadoras.

o Eje 3: Creacion de Lo Publico: Responde a la capacidad que tienen los servidores para

que, a partir de la toma de decisiones y la implementacion de politicas publicas, se genere
satisfaccion al ciudadano. Por tal razdn este eje se orienta a fortalecer los procesos de
formacion, capacitacion y entrenamiento de directivos pUblicos alineando las decisiones que
deben tomar con un esquema de gestion publica orientado al conocimiento y al buen uso de
los recursos para el cumplimiento de metas y fines planteados en el marco de la mision y
competencias de cada entidad puUblica, con la responsabilidad que tienen de generar
resultados. Se busca pasar de un enfoque burocratico (estructura rigida) a un enfoque
iterativo e interactivo que ayude a discernir y definir lo que el ciudadano prefiere y genera
valor publico para él.

A partir de lo anterior, las actividades de capacitacion y entrenamiento se conciben como una
estrategia para generar cambios organizacionales, para formar y fortalecer las competencias
que los servidores publicos requieren para un Optimo rendimiento, que les permita responder
a las exigencias y demandas del entorno social, mediante un cambio de la cultura del servicio,
generando valor publico y un Estado mas Eficiente.

9.4 FORMULACION DE LOS PROGRAMAS DE APRENDIZAJE

Las entidades formularan sus programas de aprendizaje: induccién-reinduccion, entrenamiento
y capacitacion con fundamento en los lineamientos establecidos a partir de la siguiente ruta de
trabajo basada en la metodologia de disefio instruccional, que ofrece el aprendizaje
organizacional (figura 3).

La primera ruta de trabajo es el Diagndstico de Necesidades de Aprendizaje Organizacional
(DNAO), el cual consiste en la investigacion y levantamiento de informacion y evidencias, que
le permitira a la entidad identificar las brechas de conocimientos, habilidades y actitudes de los
servidores pUblicos. Es decir, las diferencias entre las capacidades que posee una persona y las
deseadas para el desempefio de su cargo.

3Mltiples autores han planteado puntos de vista al respecto. I, Nonaka y H Takeuchi: The Knowledge Creating Company, Oxford: Oxford University
Press, 1995, y T Davenport y L Prusak: working Knowledge, Boston: Harvard Businness Schol press, 1998.
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v Determinar objetivos

estratégicos y de accién. < Formatolde
v Priorizaciény programacion evaluacién de
de los programas de facilitadores.
aprendizajes. % Diligenciamiento de
v Indicadores de gestién indicadores
Planear Verificar
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Diagnéstico Hacer Actuar
X » Metodologias y = Evaluacién de la
% N.A, Individual enfoques Gestién
% N.A. por drea pedagégicos = Fvaluacién de
% Necesidades » Disefio y aplicacidon resultados
Institucionales de programas

Fuente: Funcién Pablica, 2017
Figura 3. Ruta del disefio instruccional de los planes de capacitacion

Para elaborar el DNAO, la entidad debe contemplar las siguientes pautas:

a) Recolectar las necesidades de aprendizaje individuales manifestadas por los servidores
(conocimientos, habilidades y actitudes que requiere para el desempefio de su cargo).

b) Conocer las necesidades de conocimientos, habilidades y actitudes que requiere la
organizacién de sus servidores.

c) Conocer las tematicas establecidas por la Ley, especialmente las que buscan el
fortalecimiento de la integridad, la transparencia y la ética de lo publico.

d) Elaborar perfiles ocupacionales.

A partir de este diagnéstico de necesidades de aprendizaje, la entidades deberan dar inicio a la
formulacidon de los programas de aprendizaje: Induccion, Entrenamiento y Capacitacion, los
cuales deberam estar articulados con el Plan Estratégico de Talento Humano de la entidad, de
acuerdo con los lineamientos establecidos por el Modelo Integrado de Planeacion y Gestion
(MIPG).

El componente de capacitacion o plan de capacitacion de la entidad, esta compuesto por los
siguientes elementos:

Apartado conceptual

Diagnéstico de Necesidades de Aprendizaje Organizacional

Objetivos

Apartado metodoldgico para el disefio de programas de aprendizaje: induccion,
entrenamiento y capacitacion

Ejecucion

Seguimiento y evaluacion.
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La tercera fase de esta formulacion es el disefio y aplicacion de los programas de aprendizaje:
induccidn, entrenamiento y capacitacion, para la ejecucion de el plan de capacitacion es
necesario considerar los elementos que soportan el ciclo de Gestién del Conocimiento, como
componente operativo del Modelo Integrado de Planeacién y Gestion, el cual se presenta en la
siguiente figura.

Necesidades grupos

de valor 1. Conacimiento B
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Figura 3. Esquema de aprendizaje organizacional para entidades publicas
Fuente: Funcion Publica, 2017

Los componentes de esta fase son:

> Personas: todas las acciones referentes a generar, producir, capturar, compartir y aplicar

conocimiento, deben partir de las necesidades de los individuos y, a su vez, tener como
resultado el fortalecimiento de las competencias laborales y comportamentales de las
personas (dimension de talento humano). Es importante mencionar que gran parte del
conocimiento tacito o implicito de la entidad esté constituido por la experiencia, buenas
practicas y formacién de las personas.

En las entidades, a las personas que por su formacion, experiencia y disposicion a compartir
y aprender, se les denomina gestores del conocimiento.

Procesos: a través de los procesos, el conocimiento fluye dentro de la entidad. Estos
permiten optimizar su interpretacién, uso y apropiacién por parte de las personas. Es
importante identificar el conocimiento requerido y producido en cada uno de los procesos
definidos en la entidad, para trabajar en su mejoramiento continuo (dimensién de gestién

para el resultado).

Tecnologia: garantiza la transmision efectiva del conocimiento y soporta su captura,
distribucion y aplicacion en los procesos de la entidad. Es importante promover en las
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entidades el disefio, construccién, implementacién y evaluacion de plataformas, portales,
cursos virtuales y demds herramientas tecnoldgicas, para mejorar la apropiacion del
conocimiento (dimensidén de gestion para el resultado y dimension de informacion y
comunicacion).

Las fases 4 y 5 corresponden al seguimiento y la evaluacion de los programas de aprendizaije,
en esta etapa la evaluacion del plan de capacitacion que adelante la entidad, se debe direccionar
a la medicién no solo de la ejecucidn de las actividades, sino al impacto que generan en la
gestién administrativa y hacia los grupos de valor. En este sentido, el PNFC ofrece herramientas
de seguimiento y evaluacion de los planes de formacion y capacitacion de acuerdo con los
niveles de evaluacion. Las entidades elaboraran los indicadores para cada una de las actividades
considerando los diferentes niveles, toda vez que no se trate de evaluar la ejecucion sino el
impacto. Por ello, una actividad podra tener mas de un indicador y diferentes periodos de
medicion.
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10 PLAN INSTITUCIONAL DE FORMACION Y CAPACITACION 2018
10.1 ESTRUCTURA DEL PLAN INSTITUCIONAL DE FORMACION Y CAPACITACION

Este Plan Institucional contiene los programas de induccion, reinduccién, entrenamiento en el
puesto de trabajo, capacitacién-y formacion integral y desarrollo individual para los servidores
publicos de la Agencia Nacional de Hidrocarburos.

Induccion

Orientada a fortalecer la integracion del empleado a la cultura organizacional, crear identidad y
sentido de pertenencia por la entidad, desarrollar habilidades gerenciales y de servicio publico
y a suministrar informacién para el conocimiento de la funcién publica y de la Agencia Nacional
de Hidrocarburos, informarlo sobre la misidn, visién objetivos, mapa de procesos y cadena de
valor de la entidad, entre otros temas, actividad que se realiza durante los cuatro (4) meses
siguientes a su vinculacion. Tienen acceso los empleados con derechos de carrera
administrativa, de libre nombramiento y remocidn, provisionales y temporales.

Los temas que se exponen en nuestro programa de induccién son:

MODULO TEMATICA A DESARROLLAR
- Video de Seguridad
- Video de la Agencia
1 Contexto y Generalidades de la Funcién Plblica
2 Estructura, Estrategia y Cadena de Valor
3 Sistema Integrado de Gestion (SIGECO)
4 Las tecnologias de la informacion en la ANH
5 Atencion al Ciudadano y Comunicaciones Internas
6 Sistema de Control Interno
7 Comisiones de Servicios
8 Cuentas de Cobro Contratistas
9 Cuerpos Colegiados de la ANH
10 Situaciones Administrativas, Nomina y otros
11 Bienestar Social e Incentivos
12 Tramite de Incapacidades
13 Capacitacion y Formacién de servidores publicos
14 Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en el Trabajo
15 Sistema de Gestion Ambiental
16 Sistema de Gestion Documental
17 Evaluacion del Desempefio Laboral

Reinduccion
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Dirigida a reorientar la integracién del empleado a la cultura organizacional en virtud de los
cambios que se susciten al interior de la Agencia, en la planeacion estratégica, en el sistema
integrado de planeacion y control, mapa de procesos y/o actualizacion normativa sobre
inhabilidades e incompatibilidades que rigen el servicio publico.

Este programa se pretende realizar cada dos (2) afos, para dar cumplimiento al marco
normativo sobre la materia o antes si se generan cambios institucionales que asi lo ameriten o
en el momento que se produzcan dichos cambios.

A este programa tienen acceso los empleados con derechos de carrera administrativa, de libre
nombramiento y remocidén, provisionales y temporales.

Entrenamiento en el Puesto de de Trabajo

Teniendo en cuenta lo establecido en la Circular Externa 100-010-2014 expedida por el
Departamento Administrativo de la Funcién Piblica, el entrenamiento en el puesto de trabajo
busca impartir la preparacion en el ejercicio de las funciones del empleo con el objetivo de que
se asimilen en la practica los oficios; se orienta a atender, en el corto plazo, necesidades de
aprendizaje especificas requeridas para el desempefio del cargo, mediante el desarrollo de
conocimientos, habilidades y actitudes observables de manera inmediata. La intensidad horaria
del entrenamiento en el puesto de trabajo debe ser inferior a 160 horas, y se pueden beneficiar
de éste los empleados con derechos de carrera administrativa, de libre nombramiento y
remocion, provisionales y temporales.

Plan Institucional de Formacion y Capacitacion 2018

El Plan Institucional de Formacion y Capacitacion de la ANH es el conjunto de eventos,
actividades o acciones que durante la presente vigencia fiscal, teniendo como marco de
referencia unos objetivos especificos, posibilita el fortalecimiento de competencias de los
servidores publicos, el mejoramiento de los procesos de la Agencia y el desarrollo de la
capacidad laboral, con el propdsito de alcanzar los objetivos y metas institucionales.

Las actividades de formacién y capacitacion que se programan y realizan en la presente vigencia
fiscal, se incluyen teniendo en cuenta los lineamientos establecidos por la Presidencia de la ANH,
las necesidades y requerimientos detectadas por las dependencias de la Entidad, las
capacitaciones brindadas por el Consorcio BDO, como producto del contrato existente entre las
partes y aquellas brindadas por la Red Institucional de Capacitacion

10.2 DIAGNOSTICO DE NECESIDADES DE CAPACITACION

Para el diagndstico de necesidades de aprendizaje organizacional de la Agencia se realizo la
siguiente metodologia:

a. Recoleccion de las necesidades de aprendizaje individuales: Para realizar la
identificacion de los conocimientos, habilidades y actitudes individuales a partir de las
actividades que realizan se aplicé el formulario recomendado en la Guia Metodoldgica para
la implementacion del Plan Nacional de Formacion y Capacitacion (PNFC) (anexo 1).
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Este formulario fue enviado via correo electrénico a los servidores en la Agencia, en el mes
de enero de 2018, con plazo para dar respuesta hasta febrero del mismo afio. La encuesta
fue respondida por 74 funcionarios, es decir el 57,36% del total de la poblacion diligenci6
el formulario.

Posteriormente, se procedié a efectuar el andlisis de la informacion recolectada. El criterio
de revision fue el de la frecuencia, es decir, se revisd la cantidad de veces que un tema fue
mencionado en las encuestas. Se envidencié que los requerimientos de los servidores
estuvieron enfocados en dos vias, la primera, en el interés de fortalecer temas especificos
para mejorar el desempefio de las actividades laborales propias de los procesos en cada
una de las dependencias y la segunda, se centrd en fortalecer los conocimientos,
habilidades y actitudes individuales. A continuacién se psesentan la priorizacién por
frecuencia de las necesidades de aprendizaje individuales:

Dependencia Temas

Conocimientos:

- Contratacion Estatal.

- Mddelos de gestién, MECI, ISO 9001 - ISO 14001, OSHAS 18001.

- Modelo Integrado de Planeacion y Gestion.

- Gestidn de riesgos.

- Manejo y Administracion del Sistema de Gestion y Control — SIGECO.

- Manejo de Indicadores.

- Manejo de herramientas informaticas (word, excel, sharepoint, entre
otros).

Vicepresidencia | - Planeacion estratégica y evaluacion de proyectos

Administrativa | - Actualizacién de la normatividad presupuestal

y Financiera - Manejo del Sistema de Gestidén Docuemental.

- Actualizacién de politicas y normativa en materia de Administracion de
Personal (incentivos, carrera administrativa, clima vy cultura
organizacional).

- Gestién Contable y Tributaria.

- Actualizacidn en normatividad tributaria y derecho publico.

- Actualizacion del sector minero-energético

- Normatividad de transito y manejo defensivo.

Habilidades:

- Capacidad de analisis

- Comunicacion organizacional.

- Negociacion

- Técnicas de redaccidn, estructuracion de textos escritos.
- Oratoria.

- Atencidn y servicio al cliente.

- Trabajo en equipo.

- Liderazgo.

- Técnicas para manejar el estrés.
- Habilidades sociales.
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Vicepresidencia
de Promocion y
Asignacién de
Areas

Conocimientos:

- Resposabilidad Social Comercial / derecho comercial.

- Estrategias de Marketing o Mix de las 4p, ambas acompafadas de
segmentos y/o psicologia del consumidor.

- Manejo del Inglés.

- Imagen corporativa, Pre, Produccidn y Postproduccion audiovisual
- Manejo de Office, Adobe, Redes Sociales, DAC.

- SECOP 1II.

- Contratacion Administrativa.

- Normas contables NIIF.

- Evaluacidn financiera y de mercados.

- Legislacion petrolera.

Habilidades:

- Relaciones publicas, protocolo y etiqueta.
- Comunicacién Organizacional.

- Redaccién de textos.

- Organizacidn de eventos.

Oficina de
Tecnologias de
la Informacion

Conocimientos:

- Normatividad de TI, Arquitectura Empresarial, Arquitectura TI, Gobierno
TI (COBIT).

- Contratacion Estatal.

- SECOP 1II.

- Manual de Gobierno digital.

- Modelo Integrado de planeacion y gestion.

- Inglés.

Habilidades:

- Iniciativa.

- Creatividad.

- Capacidad para resolver problemas
- Adaptabilidad.

Oficina de
Control Interno

Conocimientos:

- Manejo de Excel avanzado.

- Actualizacidn en Contratacion Estatal.

- Conocimientos basicos del sector hidrocarburos.

- Normas internacionales de auditoria.

- Métodos para diagndsticar el estado actual de la actividad de auditoria
interna.

- Técnicas de auditoria asistidas por computador (CAATTS).

- Actualizaciones en manejo de aplicativos SIIF, SIRECI, Litigob, SIGEP
y SECOPY aplicaciones de la ANH: PQRS.

- Manejo del Sistema de Gestién Documental.

Habilidades:
- Redaccion de textos.
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Vicepresidencia
de
Operaciones,
Regalias y
Participaciones

Conocimientos:

- Proceso presupuestal colombiano.
- Industria petrolera, que incluya:
e Conceptos basicos de ingenieria de petrdleos
e Legislacion y reglamentacion sector hidrocarburos
e Politica, normativa y regulacién del sector hidrocarburos
- Sistemas Integrado de Gestidn.
- Manejo de Word y Excel.
- Contratacién del sector hidrocarburos
- Normas y reglamentacion Sistema General de Regalias y Derechos
Econdmicos.
- Ciclo de regalias
- Modelos de prondsticos financieros y econdmicos para el sector
hidrocarburos.
- Inglés.
- Evaluacién de proyectos del sector hidrocarburos.

Habilidades:
- Capacidad para desarrollar eficientemente las actividades laborales.

Vicepresidencia
Técnica

Conocimientos:

- Informacién geologica, estratigrafica, geofisica y Caracterizacion de
yacimiento
- Geoquimica del petroleo
- Geologia del petrdleo, estratigrafia, registros de pozos, disefio de pozos
sismica. Conocimiento técnico de las cuencas sedimentarias colombianas
- Andlisis e interpretacion Petrofisica, que incluya:

% Registros de pozo y su interpretacion.

% Bases de datos y su manejo.
- Gerencia de Proyectos petroleros.
- Manejo, administracion y preservacion de la informacion técnica de la
industria petrolera.
- Modelamiento de bases de datos
- Actualizacion sistemas de gestion y control (Meci-calidad-ISO-NGP-
1000-Salud Ocupacional)
- Inglés.
- Manejo de ofimatica e internet

Habilidades:

- Lectura y redaccion de textos.

- Creatividad.

- Andlisis y ponderacion.

- Organizacion, experticia y compromiso en el desarrollo de las
actividades.

- Trabajo en equipo.

- Flexibilidad y adaptabilidad
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Vicepresidencia
de Contratos de
Hidrocarburos

Conocimientos:
- Contratacion del sector hidrocarburo.
- Legislacion petrolera colombiana (social, ambiental y HSE).
- Legislacion internacional de Contratos de Hidrocarburos.
- Modelos de garantias en otros paises para respaldar Contratos de
Hidrocarburos.
- Geologia del petrdleo, que incluya:
Actividades de exploracion y produccién de hidrocarburos.
Reglamentos técnicos de exploracion y produccion.
Up y Downstream de Hidrocarburos.
Geomecanica en perforacidn, optimizacion de la produccion,
registros de produccion.

v Sistemas de levantamiento artificial.

v Yacimientos no convencionales.
- Ingenieria de Produccién de Hidrocarburos.
- Ingenieria de Perforacion de pozos Costa Afuera, Completamiento de
Pozos en Yacimientos No Convencionales, Operaciones Costa Afuera,
Gerencia de Proyectos de Perforacién y Completamiento de Pozos.
- Entorno de la actividad petrolera internacional y nacional.
- Manejo de Excel avanzado.
- Contratacién estatal
- Seguimiento y Control de Proyectos de Hidrocarburos y/o Gerencia de
Proyectos de Hidrocarburos.

AN

Habilidades:

- Orientacion al usuario.

- Conocimiento del entorno.

- Mediacién y resolucién de conflictos.

- Redaccidn.

- Coaching.

- Manejo del tiempo y capacidad de analisis.
- Comunicacion asertiva.

- Estrategia y liderazgo.

Oficina Asesora
Juridica

Conocimientos:
- Contratacion Estatal, que incluya:
v' Cesidn, incision, Fusidn, casas matriz, reorganizaciones.
v’ Liquidacion de contratos.
v' Actualizacién de la normatividad para conceptuar en la etapa
post-contractual.
v Conocimientos de Garantias, Instancias ejecutivas, arbitramentos
de la etapa precontractual.
- Marco Juridico que regula los contratos del Sector de Hidrocarburos.
- Cddigo de Petroleos.
- Reglamento de Contratacién para Exploracion y Explotacion de
Hidrocarburos.
- Marco juridico del Sistema General de Regalias, liquidacion de regalias.
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- Legislacion ambiental, de comunidades y grupos étnicos.
- Derecho Administrativo, de comunidades y grupos étnicos.
- Técnicas para dirimir conflictos entre petroleo y Minas con las compafiias

Habilidades:

- Resolucién de conflictos.

- Capacidad interpretativa y analitica.

- Trabajo en equipo.

- Organizacion del trabajo.

- Conceptualizacion, criterio juridico e investigacion.

b. Para recoger la informacion sobre las necesidades de conocimientos, habilidades y actitudes
a partir de las funciones y metas de la dependencia, se utilizo el formulario en la Guia
Metodoldgica para la implementacion del Plan Nacional de Formacion y Capacitacién (PNFC)

(Anexo 2.).

El cuestionario fue respondida por 4 de las 8 dependencias de la Agencia, para el su estudio
se utilizé el método de andlisis de problemas, esta metodologia se basa en el siguiente
principio: Cuando se resuelve un problema es porque ha ocurrido un proceso de
aprendizaje, esta enfocado en el aprendiz y busca desarrollar habilidades en la retencion a
largo plazo a la solucién de problemas, al aprendizaje continuo, entre otros.

Los resultados de la identificacion de las necesidades de las dependencias se presentan a

continuacion:

Temas

Dependencia

Vicepresidencia
Técnica

Conocimientos:

Geologia del petrdleo, geofisica, estratigrafia, geomatica.
Procesamiento e interpretacion sismica.

Caracterizacion de Yacimientos.

Diplomado en alta gerencia de Hidrocarburos

Disefio de pozos estatigraficos

Tecnologias SIG y lenguajes de programacion plataforma SIG.
Evaluacion técnica y econdmica de oportunidades exploratorias
convencionales y no convencionales.

Analisis postmortem de yacimientos de hidrocarburos.

Exploracién y explotacién de hidrocarburos Convencionales y No
Convencionales, Onshore y Offshore.

Manejo de herramientas de almacenamiento y gestion de bases de
datos

Manejo de software para caracterizacion de yacimientos, disefio de
pozos Y analisis petrofisicos.

Acuerdo 01 de 2009 - manual de contratacion misional de la Agencia
Nacional de Hidrocarburos y se derogan unas disposiciones.
Tecnologias SIG y lenguajes de programacion plataforma SIG.

Inglés.

Habilidades:
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Conocimiento técnico relacionado con las labores propias de la
vicepresidencia.
Capacidad en el manejo de base de datos.

Vicepresidencia
de Promocion y
Asignacion de
Areas

Conocimientos:

Formulacién de un CRM.

Aprendizaje del idioma inglés.

Tactica y Estrategia / Innovacion Empresarial.

Manejo defensivo

Curso Normas Contables NIIF

Contratacién Estatal

Resposabilidad Social Empresarial

Estrategias de Marketing o Mix de las 4p, ambas acompafadas de
segmentos y/o psicologia del consumidor.

Habilidades:

Comunicacion escrita y hablada.

Capacidad para analizar datos cuantitativos.

Conocimiento técnico relacionado con las labores propias de la
vicepresidencia.

Capacidad de comunicacion oral con los inversionistas.

Creatividad e innovacién

Control Interno

Conocimientos:

Manejo avanzado de Excel.

Papeles de trabajo el éxito de una buena auditoria.

Técnicas y herramientas de auditoria asistidas por computador
(CAATTS).

Pasos para Certificar la Actividad de Auditoria Interna en las Entidades
Pdblicas.

Alta Redaccion de Informes de Auditoria Interna.

Curso en Auditoria Gubernamental - apoyo examen CGAP.

Habilidades:

Redaccién de textos.

Conocimiento técnico relacionado con las labores propias del area.
Capacidad para obtener y procesar la informacion

Vicepresidencia
Administrativa
y Financiera

Conocimientos:

Manejo del Software SIIF

Manejo de Excel (basico, intermedio y avanzado).
Manejo de Word.

Redaccién y Ortografia

Contratacién publica

Presupuesto

Técnica de manejo de archivo digital.

Técnicas de conduccion

Cddigo de transito

Habilidades:
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Flexibilidad / Adaptabilidad.
Habilidades comunicativas

Trabajo en equipo

Capacidad para resolver problemas.
Creatividad

Asi mismo, se tienen necesidades de aprendizaje de areas transversales como el Sistema
Integrado de Gestion y Control y el de Atencién al Ciudadano, las cuales relacionamos a

continuacion:

Sistema de Gestion
y Control

Temas

Sistema de Gestion
de la Seguridad y
Salud en el Trabajo

Conocimientos:

- Capacitacion de brigadistas en temas de: Sistema Comando
de Incidentes (SCI), primeros auxilios, evacuacién, manejo de
extintores, gabinetes y control de incendios.

- Capacitacion en Manejo de Desfibrilador Externo Automatico
(DEA).

- Curso PHLTS (Prehospital Trauma Life Support o soporte vital
prehospitalario para el trauma).

- Capacitacion COPASST: Obligaciones, Derechos, Deberes,
Plan de Trabajo, Temas de Interés.

- Capacitacion en investigacion de accidentes.

- Capacitacion Comité de Convivencia: Obligaciones, Derechos,
Deberes, Plan de Trabajo, Temas de Interés.

- Capacitacién en Identificacion y Prevencion de Peligros y
Control del Riesgo.

- Capacitacion de Habitos de Vida Saludable.

- Capacitacion en prevencion del Riesgo Psicosocial.

Habilidades:

- Trabajo en equipo.

- Capacidad de tiempo de respuesta
- Comunicacion Asertiva

- Adaptacién al cambio.

- Innovacion.

- Capacidad analitica.

- Tolerancia a la frustracién

Sistema de Gestion
de la Calidad

Conocimientos:

- Normas Internacionales ISO 9001:2015, ISO 14001:2015,
OHSAS 18001:2015, ISO 31000, ISO 19011:2012.

- MECI 2015.

- Administracion SIGECO

- Planeacion Estratégica.

- Estructuracion, ejecucion y evaluacion de proyectos.

- Presupuesto Publico.

- Transparencia y Atencién al Ciudadano.




Pagina 31

==

TODOS PORUNMN
NUEVO Pais

AGENCIA NACIONAL DE HIDROCARBURDS PAZ FQUINAD EDUCACION

- Ley General de Archivo.
- Estructuracion y Analisis de Indicadores,

Habilidades:

- Innovacion.

- Liderazgo.

- Capacidad de Andlisis.
- Redaccion.

- Oratoria.

- Manejo de publico

Sistema de Gestion
Ambiental

Conocimientos:

- Sistema de gestion ambiental, definiciones basicas (Aspecto,
impacto, medio ambiente, ISO 14001, Riesgo ambiental),
Matriz de aspectos e impactos ambientales, matriz de riesgos
ambientales.

- Requisitos legales ambientales - Programas ambientales (
Uso eficiente de recurso agua, energia electrica).

- Requisitos legales ambientales - Programa de manejo de
residuos

Habilidades:

- Vocacion de servicio.

- Liderazgo.

- Tolerancia a la frustracion.
- Comunicacion Asertiva.

- Creatividad e innovacion.
- Trabajo en equipo.

Atencion al
Ciudadano

Conocimientos:

- Protocolos de atencidén personal, servicio al cliente y el
ciudadano. Atencidn escrita, personal, virtual y telefonica.

- Implicaciones disciplinarias del incumplimiento de los términos
legales para dar respuesta a las PQRSD.

- Criterios para la evaluacién y mediciéon de la calidad y
efectividad de la atencién al ciudadano.

- Metodologias para la atencién preferencial a ciudadanos en
condicion de discapacidad y miembros de grupos étnicos
(indigenas, afrocolombianos, ROM, raizales y palenqueras).

Habilidades:

- Capacidad de persuasion.

- Criterios para la evaluacién y medicion de la calidad y
efectividad de la atencion al ciudadano.

- Comunicacion asertiva.

- Habilidades sociales.
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C. Posteriormente en la identificacion de las necesidades de conocimientos, habilidades y
actitudes que requiere la organizacién por parte de los servidores, se tuvo en cuenta los

siguiente insumos:

Plan Nacional de Desarrollo 2014 - 2018
Plan Estratégico ANH 2015 — 2018

Plan Sectorial 2015 - 2018
Informe de Auditoria Anual de la ANH

Informe de Auditoria de Gestion a la Liquidacion de Noémina.
Informe Ejecutivo Auditoria de Gestién Contratos E y P.
Necesidades detectadas en el proceso de evaluacion del desempefio laboral del

personal de carrera y de Libre nombramiento y Remocion.
e Los resultados de la encuesta de evaluacion de los Riesgos Psicosociales de la ANH.

D. El Diagnéstico de necesidades de aprendizaje organizacional: Una vez realizado el
andlisis de los items anteriores, se priorizaron las necesidades identificandose grandes

temas asi:

Programa

Competencia

Temas

Programa
Técnicos
Especificos:

Saber

- Geologia del petréleo, estratigrafia, registros de
pozos, disefio de pozos sismica.
- Conocimiento técnico de las cuencas sedimentarias
colombianas, Caracterizacion de yacimiento
- Geoquimica del petrdleo.
- Andlisis e interpretacion Petrofisica, que incluya:

< Registros de pozo y su interpretacion.

< Bases de datos y su manejo.
- Gerencia de Proyectos petroleros.
- Manejo, administracion y preservacion de la
informacion técnica de la industria petrolera.
- Modelamiento de bases de datos
- Manejo de Herramientas software petrotécnicas de
la Agencia (Manejo de software para caracterizacion
de yacimientos
- Sismica 3D, Sismica 2D, pozos estratigraficos.
- Actualizacion sistemas de gestion y control (Meci-
calidad-ISO-NGP-1000-Salud Ocupacional)
- Prondsticos de hidrocarburos.
- Conocimientos de usos de gas.
- Manejo de ofimética (Word) e internet
- Conceptos basicos de ingenieria de petrdleos
- Legislacion y reglamentacion sector hidrocarburos)
- Politica, normativa y regulacién del sector
hidrocarburos.
- Contratacion en Hidrocarburos
- Exploraciéon y explotacion de hidrocarburos
Convencionales y No Convencionales, Onshore y
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Offshore que incluya Evaluacion del riesgo
exploratorio.

- Normas Contables NIIF

- Contratacién Estatal

- Estrategias de Marketing o Mix de las 4p, ambas
acompafadas de segmentos y/o psicologia del
consumidor.

- Manejo de Excel (basico, medio y avanzado).

- Técnicas y herramientas de auditoria asistidas por
computador (CAATTS).

- Pasos para Certificar la Actividad de Auditoria
Interna en las Entidades Publicas.

- Presupuesto.

- Responsabilidad Social Comercial / derecho
comercial.

-Técnica de manejo de archivo digital.

-Técnicas de conduccidn

- Cddigo de transito
-Inglés
Programas | Ser - Flexibilidad / adaptabilidad al cambio
Corporativos - Resolucion de conflictos y negociacion.
- Fortalecimiento de las habilidades comunicativas,
que incluya:

Trabajo en equipo.
Escucha Activa.
Validacion Emocional.
Lenguaje verbal y no verbal.
Redaccién y Ortografia.
- Habilidades sociales
- creatividad e innovacion en los funcionarios

E. Se identificaron las necesidades de acuerdo con los mandatos legales y los ejes tematico
planteados en el Plan Nacional de Formacion y Capacitacién. En lo que respecta a la
normatividad, de acuerdo con lo establecido por la Ley 190 de 1995 en el capitulo de
la estructuracién del Plan Institucional de Capacitacion se incluird y explicaran el
desarrollo de los programas de induccién y reinduccion de la Agencia.

~ El Plan Nacional de Formacién y Capacitacion ha priorizado los ejes tematicos para los
Planes Institucionales de Capacitacién. A continuacion se muestra el listado de
tematicas por dimensién de competencias en cada uno de los ejes:



Pagina 34

ANH.: ® Hipar e
— o NUEVO PAIS

AGENCIA NACIDIAL DE HIDROCA

FAZ EQUIDAD ED
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Eje de Desarrollo

‘competencias |

mataniﬁwtamgﬂ' c

Ser

- Habilidades comunicativas y de
relacionamiento.

- Creatividad y adaptacion - Vocacion de
servicio.

- Convivencia y reconocimiento de la diversidad.
- Etica y transparencia en la gestién publica. -
Inteligencia emocional.

Gobernanza para
la Paz

Hacer

- Mecanismos de proteccién de DDHH.

- Accountability.

- Mecanismos de participacion ciudadana.
- Resolucién de conflictos.

- Optimizacion de recursos disponibles.

- No estigmatizacion, no discriminacion.

Saber

- Derechos Humanos.

- Principios y fines del Estado.

- Enfoque de derechos.

- Dimensionamiento geografico y espacial.

- Planificacion y gestion de los recursos
naturales.

Ser

- Orientacion al servicio.

- Innovacion y experimentacion.

- Flexibilidad y adaptacion al cambio.
- Trabajo en equipo.

- Gestion por resultados.

- Formas de interaccién

Gestion del
Conocimiento

Hacer

- Administracion de datos.

- Gestidn de aprendizaje institucional.

- Gestion contractual.

- Planificacién y organizacion.

- Gestidn de la informacion.

- Mecanismos para la medicion del desempefio
institucional.

- empatia

Saber

- Cultura orientada al conocimiento.

- Cambio cultural.

- Modelos basados en el trabajo en equipo.
- Generacion y promocion del conocimiento
- Estrategias de desarrollo.

- Diversidad de canales de comunicacion.

- Incremento del capital intelectual.

- Procesamiento de datos e informacion.

- Orientacion a la calidad.

- Innovacion.
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- Razonamiento matematico.

- Manejo de sistemas de informacién
geografica.

- Servicio al ciudadano.

Ser - Calidad del servicio.

- Desarrollo humano.

- Liderazgo.

- Proactividad.

- Orientacion al resultado

- Gerencia estratégica.

- Gerencia financiera.

Valor Publico Hacer - Gestion y desarrollo del talento humano.

- Promocioén del liderazgo.

- Flujo de la informacién de manera publica. -

Fortalecer la legitimidad

- Consecucion de recursos.

- Gestion presupuestal.

- Desarrollo organizacional.

- Logro de metas y propdsitos organizacionales.

- Solucién de problemas.

Saber - Fortalecimiento de las capacidades de los

servidores publicos.

- Derechos politicos y electorales - Rol del

servidor publico en la generacion de valor

publico.

- Orientacion estratégica.

- Empoderamiento
Fuente: Plan Nacional de Formacidn y Capacitacion — Funcidn Plblica 2017.

Las actividades planteadas se encuentran enmarcadas en tres (3) ejes fundamentales a saber:
Gobernanza para la Paz. Este eje responde a la necesidad de atender los retos que presenta
el contexto nacional actual de fortalecer las condiciones para la paz. Se define como el proceso
de toma de decisiones y la forma como estas decisiones son implementadas, su importancia
radica en torno de los actores involucrados en los procesos de toma de decisiones, en su
implementacién y en las estructuras que se han preparado para poder implementar las
decisiones.

Gestion del Conocimiento. Se orienta a la necesidad de desarrollar en los servidores las
capacidades orientadas al mejoramiento continuo de la gestion publica, mediante el
reconocimiento de los procesos que viven todas las entidades publicas para generar, sistematizar
y transferir informacioén necesaria para responder a los retos y a las necesidades que presente
el entorno.

Creacion de Lo Publico. Responde a la capacidad que tienen los servidores para que, a partir
de la toma de decisiones y la implementacién de politicas publicas, se genere satisfaccion al
ciudadano. Por tal razdn este eje se orienta a fortalecer los procesos de formacion, capacitacion
y entrenamiento de directivos publicos alineando las decisiones que deben tomar con un
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esquema de gestion publica orientado al conocimiento y al buen uso de los recursos para el
cumplimiento de metas y fines planteados en el marco de la misién y competencias de cada
entidad publica, con la responsabilidad que tienen de generar resultados. Se busca pasar de un
enfoque burocratico (estructura rigida) a un enfoque iterativo e interactivo que ayude a discernir
y definir lo que el ciudadano prefiere y genera valor publico para él.

10.3 OFERENTES

A nivel externo se tendra una base de datos vigente de las ofertas de personas naturales y
juridicas de reconocida calidad académica para capacitar en las areas tematicas definidas, la
cual serd puesta a consideracion de los expertos con el fin de dar la orientacién y énfasis
requeridos a la capacitacion programada. Entre los oferentes se contemplaran instituciones de
educacién superior reconocidas y aprobadas por el MEN, dando preferencia a las de caracter
publico, asi como entidades dedicadas a la formacién para el trabajo, realizacion de talleres,
socializacion y actualizacidon normativa, educacién experiencial, entre otras.

10.4 RED INSTITUCIONAL DE CAPACITACION

La Agencia Nacional de Hidrocarburos, para la realizacién de diversas actividades de formacion

y capacticadn, cuenta con el acompafiamiento de instituciones publicas dedicadas a prestar este

tipo de servicios y son, entre otras;

> Departamento Administrativo de la Funciéon Publica - DAFP: como organismo rector en
materia de gestion y desarrollo del talento humano al servicio del Estado.

> Escuela Superior de Administracion Publica - ESAP: Establecimiento pUblico de educacidn

superior, cuyo objetivo fundamental es la formacién de profesionales en Administracion

Plblica.

Ministerio de Haciena y Crédito PUblico

Ministerios de Defensa Nacional y de Educacion Nacional

Contaduria General de la Nacién

Servicio Nacional de Aprendizaje -SENA

Departamento Nacional de Planeacion -DNP

Instituto de Estudios del Ministerio Plblico -IEMP

Archivo General de la Nacién -AGN

Instituciones de educacion superior a nivel técnico y profesional, debidamente reconocidas y

aprobadas por el Ministerio de Educacion Nacional, asi como establecimientos publicos o

privados legalmente autorizados, o con personas naturales o juridicas de reconocida

idoneidad que organicen eventos encaminados a la actualizacidon y afianzamiento de

conocimientos ya existentes.

VVVVVYVYVYY

También se llevaran a cabo eventos de capacitacion con expositores internos (vinculados a la
Agencia Nacional de Hidrocarburos), optimizando el talento humano y los recursos de la entidad.

10.5 RESPONSABLES

La Vicepresidencia Administrativa y Financiera a través del Grupo Interno de Trabajo de Talento
Humano, sera la encargada de disefiar, socializar e implementar el Plan Institucional de
Formacion y Capacitacion de la Entidad — PIC 2018.
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Los Vicepresidentes y Jefes de Oficina asi como los lideres de grupos internos de trabajo,
basados en las funciones asignadas a los servidores y las responsabilidades asignadas al grupo,
los planes, programas y proyectos de la Agencia Nacional de Hidrocarburos, asi como en las
necesidades sentidas por los servidores publicos, a través de la dindamicas de los equipos de
trabajo, priorizaran los eventos de capacitacién a realizar, los delegados para cada evento vy los
proyectos de aprendizaje en equipo, dejando los soportes documentales respectivos.

El Plan de Formacion y Capacitacion tendra vigencia hasta el 31 de diciembre de 2018 para la
ejecucion del mismo y sera evaluado al término de este tiempo. Sin embargo, las necesidades
que no alcancen a ser atendidas durante esa vigencia se tendran en cuenta como insumo inicial
para la elaboracién del PIC del afio siguiente.

Todas las actividades de formacion, entrenamiento o capacitacion que se generen al interior de
las dependencias y que no estén incluidas en el PIC, deben ser reportadas al Grupo Interno de
Talento Humano, instancia que registrara dichos eventos en la base de capacitacion.

Si durante la presente vigencia surgen capacitacion que no estén incluidas en el Plan
Institucional de Formacion y Capacitacion, éstas se podran realizar con el propdsito de sequir
fortaleciendo las competencias de los servidores publicos de la ANH.

10.6 INDICADORES DEL PLAN INSTITUCIONAL DE FORMACION Y CAPACITACION

Para evaluar el Plan Institucional de Formacion y Capacitacion de la Agencia Nacional de
Hidrocarburos se tendran los siguientes indicadores:

(NUmero de capacitaciones ejecutadas / Nimero de capacitaciones programadas) * 100
(NUmero de servidores asistentes por capacitacion / Nimero de servidores convocados por
capacitacion) * 100

Presupuesto ejecutado / Presupuesto asignado

10.7 EVALUACION Y SEGUIMIENTO
El Grupo de Talento Humano realizard las siguientes acciones de evaluacion y seguimiento:

> Monitoreo mensual del cronograma de actividades el cual hace parte integral del
presente Plan Institucional de Formacion y Capacitacion 2018.

» Finalizada el evento de capacitacion aplicaré el formato de evaluacién que disefie y
normalice para tal fin, en el sistema de Gestion y Control -SIGECO. De igual forma,
tabulard y consolidara el resultado de este proceso de evaluacion (anexo 3.)

» Transcurridos seis (6) meses de haberse realizado la capacitacion superior a ocho (8)
horas, aplicara el formato de evaluaciéon de impacto de la capacitacion disefiado y
normalizado en SIGECO, consolidando y tabulando los datos obtenidos en este proceso.
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10.8 DEBERES ASISTENTES CAPACITACION

Los servidores pUblicos objeto de las actividades de capacitacion y formacién que organice la Agencia
Nacional de Hidrocarburos a través del Grupo Interno de Talento Humano, tienen como deberes, los
siguientes:

> Cumplir con la asistencia a las capacitaciones una vez sean informados y autorizados por
parte del superior inmediato.

» Firmar el registro de asistencia y permanecer en evento hasta la culminacion del mismo.
Solamente podré retirarse cuando surja un evento de fuerza mayor, el cual debera ser
notificado a los organizadores del evento y al superior inmediato.

> Diligenciar de manera objetiva el formulario de evaluacién de la capacitacién que le sea
suministrado, el cual debera ser entregado a los organizadores del evento.

» Servir de multiplicador de la informacién recibida al grupo de servidores publicos y de
colaboradores de la ANH que lo requieran y/o les sea Util en su trabajo, cuando la Agencia
lo estime conveniente.

» Remitir al Grupo de Talento Humano la certificacion de asistencia cuando la capacitacion sea
realizada por un tercero, fuera de las instalaciones de la ANH.

De igual forma, segln el numeral 40 del articulo 34 de la Ley 734 de 2002, es deber de todo servidor
publico “Capacitarse y actualizarse en el drea donde desempefia su funcién”.

Por lo anterior, teniendo en cuenta que el Plan Institucional de Capacitacion de la Agencia Nacional
de Hidrocarburos busca el cierre de brechas comportamentales de nuestros servidores publicos, se
les invita a participar de manera activa, puntual y propositiva, en todas las actividades de formacién
y capacitacion que se organicen y ejecuten, toda vez que se planifican, para dar respuesta a sus
requerimientos y necesidades.

10.9 DIVULGACION

El Plan Institucional de Formacion y Capacitacion de la ANH sera divulgado por el Grupo de Talento
Humano de la Vicepresidencia Administrativa y Financiera, a través de la INTRANET, comunicaciones
internas y demas medios con que cuente la Agencia para este propdsito.

10.10 PRESUPUESTO Y ACTIVIDADES

El presupuesto aprobado para la vigencia fiscal de 2018 para capacitacién no formal (para el trabajo
y el desarrollo humano), se presenta de manera general a continuacién:

CODIGO NOMBRE RUBRO VALOR
A204215 Servicios de Capacitacion $ 351.271.398
Total Capacitacion $ 351.271.398

Es de anotar, que aunque la educacion formal hace parte del Programa de Bienestar Social, por
impactar directamente la calidad de vida de los servidores, por estrategia metodoldgica se hace
referencia al convenio del ICETEX dedicado a la educacién formal de los servidores de carrera y de



Pagina 39

= At TODOS POR UN
B ~ SRR NUEVO PAIsS

AGENCIA NACIONAL DE HIDROCARBURDS PAZ EQUIDAD EDUCACION

libre nombramiento y remocién, en este documento al cual se tiene previsto adjudicar un
presupuesto inicial de Cincuenta Millones de Pesos($ 50.000.000.00) Mda/Cte.

Las actividades que hacen parte dl Plan Institucional de Formacion y Capacitacién 2018 de la Agencia
Nacional de Hidrocarburos, se presentan como un anexo a este documento. Es pertinente anotar
que al ser este afo atipico por el proceso electoral y la modalidad de contratacion que realiza la ANH
(Contratacién Directa), el grueso de la contratacion se realizard una vez sea elegido el Sefior
Presidente de la Republica.

Todas los eventos y actividades de formacidn, entrenamiento o capacitacion organizados que se
generen al interior de las dependencias, deben reportarse por éstas al Grupo Interno de Talento
Humano, instancia que registrara dichos eventos de formacion en la base de capacitacion y reportara
a los jefes inmediatos el acumulado de horas de capacitacion por servidor, el cual sera teniendo en
cuenta en ef’progeso de evaly ion del desempeio como parte de los compromisos previamente

Presidente

Reviso y aprobo: Sandra Milena Rodriguez Ramire. -

Proyectaron: Mayra Esperanza Torres Contreras — g@’ Matallana Garcia Qt:‘jg,
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Nombre:
Dependencia a la que pertenece:
Cargo:
Fecha diligenciamiento:

Actividades que desempefia en su Conocimientos requeridos y Habilidades a
puesto de trabajo Perfeccionar

Avanzado Medio Basico

Conocimientos:

Habilidades:

Conocimientos:

Habilidades:

Conocimientos:

Habilidades:

Conocimientos:

4.
Habilidades:

INSTRUCTIVO DE DILIGENCIAMIENTO

Paso 1: Describa en la primera casilla de la izquierda, las cuatro principales tareas que desempefia en su puesto de trabajo.

Paso 2: Frente a cada actividades sefiale [os principales requerimientos de conocimientos especificos y habilidades puntuales,
que usted considera que debe adquirir o fortalecer para lograr ser competente en cada una de las tareas mencionadas en el
naso 1

Conocimientos: Lo que se necesita saber. Aspectos centrados en el manejo de temdticas, conceptualizaciones, célculos, andlisis,
etc.

Habilidades: Saber hacer. Se refiere al desarrollo de capacidades psicomotoras, instrumentales que se desarrollan con la
préactica.

Paso 3: Establezca para cada requerimiento de conocimiento y habilidad planteado el nivel de profundidad requerido. Para
lograr una identificacién mas precisa del nivel de profundidad que desea proponer, tenga en cuenta las definiciones del
siguiente cuadro:

NIVEL DE PROFUNDIDAD

Avanzado Se requieren conocimientos actualizados de alto nivel, con la finalidad de dominar
plena e integralmente el tema

Medio Se requiere dominio global de los principales contenidos del tema sin que se

edi R
: precise acceder a los aspectos de "uso experto"

Se requiere conocer el tema en sus aspectos primarios, para entender de qué se

Basico ; trata y establecer los requerimientos que corresponde que sean resueltos por otras
personas.

Nota: Se pide determinar el conocimiento que considera le dard mejores herramientas para perfeccionar su trabajo. Analice sus
prioridades y determine el grado de profundidad requerido evitando la tendencia de marcar avanzado para todos los
conocimientos.

En el siguiente cuadro enumere las actividades de capacitacion ofrecidas por la Agencia, en las cuales participé durante el afio
2017.

Actividades de Capacitacion Horas

Fuente: Guia Metodoldgica para la Implementacién del Plan Nacional de Formacién y Capacitacién: Profesionalizacién y Desarrollo de los Servidores Publicos - DAFP
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12 ANEXO 2

AGENCIA NACIONAL DE HIDROCARBUROS -ANH

IDENTIFICACION DE NECESIDADES DE APRENDIZAJES DEL AREA ARO 2018
RESPONSABLE DEL AREA:
DEPENDENCTA:
FECHA:
REQUERIMIENTOS DECONOCIMIENT0S e FROFUNDIDAD PROFUNDIDAD e hombre Noribre Fecha propussta

‘GBJEHUOSESTRAéEGEI;I(;SI[I;JEEIMEJEPDEPm ESPECIFICOS (UESEDEBENADQUIRIRQ  Pedicipante H::gdfég?géﬂ@ Patisipante  Capatitador Capactador para fa realzacion
FORTALECER ¢ AVANZADOMEDIOBASICO.  © AVANZADO MEDIO BASICO Externo Inferno delacapactacion

INSTRUCTIVO DE DILIGENCIAMIENTO

PASO1. Escra o 4 princpales objetvosestrtégicos defadependencia gue dirige.
Paso 2, Frente & ada Objetivo éstrateglco sefale los pri |nc|pa|es requerimientos de conocimentos especrhcos que  consitra que deben adqumr o fordeer s claboradres para apovar o logro de cada uno deos ob;e fosestrat eglucos
planteados.

(Conocimientos: Lo ue necesita saber, aspectos centrados en el manejo de tematicas, conceptualizaciones, célculos, andliss etc.

Paso 3. Sefale el nimero de srvidors que requieren de estacapaitacidn. S e unacapaitaidna cero costs arala AN se podna involucrarcolahoradores

Paso 4 Establezca para cada requerimiento de conocimiento especifco planteado l nivel de profundidad requerido. Para lograr una identificacidn mas precisa del nivel de profundidad que desea proponer, tenga en cuenta as definiciones del siguie

Tabla £: Nivel de Profundidad

Avanzado |Se requieren conacimientosactualizadosde alt ivel, conla finaldad de dominar plenaeintegramente ltema »
Medio |Se requiered dommlo global de Ios pnnapales cont enldos del tema asinquese recise accederalosaspectos de 150 expeno ‘
Bisico Se requiere conocer el tema ensus aspectos primarios, para entender de que se trata y establecer os requerimientos que corresponde que sean resueltos por otras personds,

Paso 5. Sefiale el nimero de servidores que requieren fortalecer G adquirr habilidades. S es una formacion acero costos parala ANH, se podriainvolucrar colaboradores

Paso 6. Frente a cada Objetivo estratégico sefale los principales requerimientos de habilidades puntuales, que considera que deben adquirir o fortalecer sus colaboradores para apoyar el logrode cada unode os objetivos estratégicos planteados,
Habilidades: Saber hacer. e refiere al desarrollo e oapaddades psicomotoras, instrumentales que se desarrllan conla préctica‘

Paso9 Relaaoneeloloscapacnadore(s in emosqueconozcayquepuedasatlsfacerlanecesidaddecapautaclon -

Paso 10: Indique ¢l mes del afio que propone para que se realice a capacitacidny formacidn planteada.
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ABENCIA NACIINAL OF HIDROCARBURDS

AGENCIA NACIONAL DE HIDROCARBURQS -ANH
VICEPRESIDENCIA ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA -GRUPO DE TALENTO HUMANO
RELACION NECESIDADES DE FORMACION Y CAPACITACION VIGENCIA 2017

wwores._____|___

Se requiere De

TEMAS DE CAPACITACION NO REALIZADAS ENEL ARO 2017 para 2018
SI/NO
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Participantes |

INSTRUCTIVO DE DILIGENCIAMIENTO

|
{Paso L: Indique de los temas de capacitacion requeridos para el afio 2017 que no se realizaron en el transcurso del afio

1 o . " !
'Paso 2: Indique si el tema es requerido para el afio 2018 |
'Paso 3: Sefiale el niimero de servidores que requieren de esta capacitacidn. Si s una capacitacin a cero costos para la ANH, se podria involucrar

|
\colaboradores
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FORMATO DE EVALUACION Y MEDICION IMPACTO DE LA CAPACITACION

FECHA DE EVALUACION:

NOMBRE CAPACITACION:

FECHA REALIZACION CAPACITACION

PARTICIPANTES:

NOMBRE JEFE INMEDIATO:

DEPENDENCIA:

1. Considera que lo aprendido en la capacitacion se aplico al puesto de trabajo?

Sl NO
Si la respuesta es afirmativa, favor detallar proyectos, actividades o tareas en las que se ha reflejado la aplicabilidad de la
capacitacion:

2. Aumenté el nivel de productividad luego de la capacitaciéon?

Sl NO )
Si la respuesta es afirmativa, favor detallar las competencias técnica o laboral que se han desarrollado a partir de la capacitacion y que|
contribuyen al aumento de la productividad:

3. La capacitacion ha generado cambios en la forma que los servidores publicos y/o colaboradores participantes, realizan
sus actividades?

Sl NO
Si la respuesta es afirmativa, favor detallar los cambios més significativos que se han presentado luego de realizar la capacitacion, en
la forma de realizar las actividades:

4. Los servidores pliblicos y/o colaboradores participantes implementaron nuevas estrategias y/o proyectos, luego de la

capacitacion?
Sl NO
Si la respuesta es afirmativa, favor detallar el nombre de las estrategias o proyectos implementados a partir de la capacitacion:

5. Cuantificar el Impacto que generd la capacitacion en la dependencia, teniendo en cuenta los siguientes criterios de

evaluacion:

<= 65% Bajo 66% - 89% Medio >= 90% Alto

IMPACTO DE LA CAPACITACION %
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14 ANEXO 4
Cronograma de Trabajo Plan Institucional de Capacitacion 2018

2018

ACTIVIDADES MES

Enero | Febrero | Marzo|Abril| Mayo |Junio| Julio | Agosto |Septiembre| Octubre | Noviembre | Diclembre

Induccidén en control Doc R

Capacitaciéon en Manejo de Desfibrilador
Externo Automatico - DEA

Capacitacién en responsabilidad disciplinaria
y situaciones administrativas
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Induccién General

Capacitacidn de brigadistas en primeros
auxilios

Reinduccién

Charla " Hablar claro o el arte de construir
mensajes poderosos"

Actualizacién en Contratacién Publica

Proceso de Convergencia a NICSP:
Introduccién al Nuevo Marco Normativo

Proceso de Convergencia a NICSP:
Socializacion Impactos por convergencia

Proceso de Convergencia a NICSP: Ingresos y
cuentas por cobrar por concepto de Derechos
Econémicos

Proceso de Convergencia a NICSP: Convenios
suscritos por la ANH

Proceso de Convergencia a NICSP: Garantias
de los contratos de Hidrocarburos

Proceso de Convergencia a NICSP: Recursos
de R lias del régimen anterior

Proceso de Convergencia a NICSP:
Propiedades, planta y equipo e Intangibles

Charla Cémo ser Superman y Clark kenty no
morir en el intento

Charla: Cémo duele crecer

Cétedra Minero Energética

intervencién Clima Laboral Coaching:
Capacitacién en:

e Trabajo en equipo

* Manejo inteligente de emociones
® Comunicacién y asertividad

e Liderazgo

Progrma de formacion en Sitemas Integrados
de Gestidn Integrados HSEQ. NTC ISO
9001:2015, NTC ISO 14001: 2015 Y NTC OHSAS:
2007 88H

Curso en:

1. Conceptos basicos de ingenieria de
petréleos

2- Legislacién y reglamentacién sector
hidrocarburos)

3. Politica, normativa y regulacidn del sector
hidrocarburos.

4. Contratacién en Hidrocarburos

Geologfa del petréleo, geofisica, estratigrafia
que incluya los siguientes tema:

1. Manejo de Herramientas software
petrotécnicas de la Agencia (Manejo de
software para caracterizacién de yacimientos,
disefio de pozos y anélisis petrofisicos.).

2. Procesamiento e interpretacidn sismica.
3.Caracterizacién de Yacimientos.

4. Interpretacién de geologfa para la
exploracién petrolera.

5. Disefio de pozos estatigraficos.

6. Informacién generada a partir de Sismica
3D, Sismica 2D, pozos estratigraficos.

Excel avanzado

Técnicas de manejo de archivo digital

Curso Exploracién y explotacién de
hidrocarburos Convencionalesy No
Convencionales, Onshore y Offshore que
incluya Evaluacién del riesgo exploratorio.

|Inglés







