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AGENCIA NACIONAL DE HIDROCARBUROS

S T S S T e e S| GEC O/

SISTEMA INTEGRAL DE GESTION Y CONTROL

- Experto Lider Grupo de Talento Humano

OBIJETIVO

ALCANCE

Gestionar la vinculacién, permanencia, evaluacién y desvinculacién de servidores publicos y desarrollar actividades para el
mejoramiento del nivel de las competencias y el clima laboral, en condiciones de trabajo seguro y saludable para contribuir al logro de
los objetivos institucionales, y salvaguarda de la funcidn publica a través del ejercicio de la potestad disciplinaria.

INICIO Identificacion de necesidades de personal.

Desvinculacién del servidor publico.

Todos

procesos

CNSC
DAFP

Todos

procesos

DAFP

Todos

procesos.

DAFP

los

- Requerimientos y directrices C.N.S.C., DAFP - Elaborar Plan Estratégico de- Plan Estratégico de- Todos los
- Normativa legal vigente Talento Humano Talento Humano. procesos

- Necesidades de requerimiento de capital
humano del personal de planta.

- Forma de provision de los empleos que se - Elaborar Plan Anual de - Todos los
. P - Plan Anual de Vacantes
encuentran en vacancia. Vacantes. procesos
- Provision definitiva de los cargos de los cargos
que se encuentran en vacancia permanente.
los - Establecer las necesidades de personal en - Elaborar Plan de Previsiéon de
. o . - Plan de Prevision de- Todos los
capacidad de desempefiar exitosamente los P Talento Humano.
Talento Humanos. procesos

empleos de la entidad
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AGENCIA NACIONAL DE HIDROCARBUROS

- Todos los
procesos
- DAFP

- Todos los
procesos

- Todos los
procesos

- Ministerio de
Hacienda, DAFP

- Todos los
procesos

- Todos los
procesos

- Gestiodn de-
proyectos

Necesidades y preferencias de los
servidores de la Agencia respecto a las
actividades de bienestar social e
incentivos

Necesidades de formacion y
capacitacion, induccidn y reinduccion,
responsabilidades servidores publicos
Resultados de evaluacion del
desempefio y de Acuerdos de Gestidn
Medicion de competencias (cada
2afios)

Diagnostico de las condiciones de salud
y seguridad de los servidores de la ANH

Presupuesto aprobado.
Decreto de salarios
Necesidad del personal

Resultados anuales de la evaluacion del
desempefio

Necesidades del proceso.
Metodologia estandarizada
definicion de proyectos.
Requisitos de las normas y legales.

para la

Elaborar Plan de Bienestar Social e-
Incentivos

Elaborar Plan Institucional de-
Formacion y Capacitacion (PIC).

Elaborar el Sistema de Gestién de
Seguridad y Salud en el trabajo.

Planear pago de nomina novedades -
de personal. -

Revisar y hacer seguimiento a la
evaluacion del desempefio laboral. -

Estructurar los proyectos del proceso.

SIGECQ/

SISTEMA INTEGRAL DE GESTION Y CONTROL

Plan Institucional de-
Formacion y Capacitacion.

Plan Institucional de-
Formacion y Capacitacion

Sistema de Gestion de Ia_
Seguridad y Salud en el
Trabajo

Cronograma de nomina. -
Plan anual de vacaciones.

Aprobacion de las
evaluaciones del desempefio -
Informe de cumplimiento en
la entrega de evaluaciones.

Planes, programas y
proyectos del proceso para
aprobacion.

Todos los
procesos

Todos los
procesos

Todos los
procesos

Todos los
procesos

Gestion
estratégica

Gestidn de
proyectos
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Todos
procesos
Entidades
externas

Gestion integral

Gestion integral

Todos los
procesos
Entidades

externas

Todos los

procesos

Gestion del
talento

humano

los

Registro de casos en el
area

Requisitos para elaborar,
actualizar y control de
documentos.

Caracterizacién del

proceso.

Caracterizacion del

proceso.

Requisitos de normas
Requerimientos /

Novedades de personal
Actos administrativos

Plan Anual de Vacantes

Plan Anual de Prevision
de Talento Humano

=

- Analizar los temas objeto de cada uno de los casos
allegado al area

- Contribuir con el control de documentos del Sistema -
Integrado de Gestion (crear, actualizar y modificar la
documentacion del proceso).

- Identificar las condiciones de riesgo y requisitos
legales aplicables al proceso.

- Ejecutar Plan Estratégico de Talento Humano:

-Tramitar situaciones administrativa relacionadas con la”
vinculacién, permanencia y desvinculacién servidores
publicos ]
- Reconocimiento y liquidacidon némina.

- Operar Sistema de Informacion y Gestién del Empleo
PUblico. i
- Evaluacion del desempefio.

- Ejecutar Plan Anual de vacantes.

- Ejecutar Plan Anual de Previsién de Talento Humano

Documento de Estrategias
de prevencién y

sensibilizacion

Necesidades

para crear,

actualizar y modificar la
documentacién del proceso.

Condiciones

de riesgo y

requisitos legales aplicables

a cada
identificados.

proceso

Vinculacién y Desvinculacion

Personal

Actos Administrativos

Planilla

pago

némina

mensual y periddicas

Resultado

evaluacién

desempefio laboral

Plan Anual

de Vacantes

ejecutado y con seguimiento -

Plan Anual de Prevision de
Talento Humano

Talento
Humano

Gestion integral

Gestion integral

Procesos ANH
Servidores
publicos
Entidades
externas

Todos
procesos
Servidores
publicos

los

Todos los
procesos
Servidores

publicos
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SIGECQ/

SISTEMA INTEGRAL DE GESTION Y CONTROL

Plan de Bienestar Social el

- Gestidn - Plan de Bienestar e Todos
H - Ejecutar Plan de Bienestar e Incentivos. Incentivos ejecutado vy con”
talento humano Incentivos procesos
seguimiento
- Formacién y educacion para- Todos los
- Gestidn del - Plan |Institucional de H - Ejecutar Plan Institucional de Formaciéon y el desarrollo de  procesos
talento humano Formacidn y Capacitacién Capacitacion (PIC). competencias - Servidores

- Servidor publico competente  publicos
- Sistema de Gestion de

., - Sist Gestio d . . L . .
- Gestion del 'S ema estion N - Ejecutar Sistema de Gestion de Seguridad y Salud  Seguridad y Salud en el
Seguridad y Salud en el H . . . - Procesos ANH
talento humano Trabaio en el trabajo. Trabajo ejecutado y con
. seguimiento

- Gestion integral

- Necesidades de ajuste a los . . L - Solicitud ajuste u carga de- Gestidn de
S - Ajustar y verificar la planeacién de los planes,
- Gestidn integral planes, programas y H los planes, programas y proyectos
programas y proyectos del proceso. g
proyectos del proceso proyectos del proceso - Gestion

estratégica

- Gestidn de
. - Planes, rogramas . . . — - Informes reporte en
- Gestion de prog y - Cargar en SIGECO, realizar ejecucion y seguimiento Y . P . proyectos
proyectos del proceso H SICECO de ejecucion de .
proyectos de proyectos, planes y programas del proceso. - Gestion
aprobados proyectos del proceso L
estratégica
. - Servidor
- Ciudadano . . .. . . .
. - Queja, anénimo con valor - Decisiones administrativas  disciplinable
- Entidades . . . T L .
A tarnas probatorio, informe de T Tramitar los procesos disciplinarios de acuerdo con  disciplinarias. - Ciudadano
Todos los servidor publico o por los términos legales - Comunicaciones internas y  quejoso,
accion oficiosa externas Organismos de
procesos

control
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Gestion integral
Gestion
estratégica

Gestion
estratégica

Gestion integral
Gestion
estratégica
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Politicas y directrices del Sistema de
Gestion.

Indicadores de gestion y ANS del
proceso

Gestion de riesgos

Resultado evaluacion del desempefio

Bateria de indicadores
Mapa de riesgo

Informes auditorias de gestion (NC,
observaciones y oportunidades de

mejora).
Reporte de gestion del desempeiio del
proceso.
Medicion indicadores de gestion y

seguimiento ANS.

Producto no conforme.

Resultados de la revision por la
direccion.

Plan de tratamiento y analisis del
riesgo

Recomendaciones y seguimiento por
procesos

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

Autoevaluacion a la gestion del proceso
y a la efectividad de los controles.

Establecer, documentar e implementar
acciones preventivas y correctivas de
mejora en el proceso.

SIGECQ/

SISTEMA INTEGRAL DE GESTION Y CONTROL

Cumplimiento de politicas y

directrices del Sistema de
Gestidn
Medicion indicadores de

gestion y cumplimiento de-
ANS -
Reporte gestion del
desempefio del proceso para
revision por la direccion

Plan de tratamiento vy
analisis del riesgo
Indicadores  analizados vy

actualizados. -
Seguimiento al mapa de
riesgos del proceso

Mejoras adoptadas i
documentadas y cerradas
Informe verificacién cierre -
de hallazgos y observaciones -
del sistema de gestion
Medidas adoptadas para la
prevencion del riesgo

Gestion integral
Gestidn
estratégica

Gestidn
estratégica

Gestion integral
Gestion
estratégica
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SIGECQ/

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

4.1. Comprensidn de la organizacidn y de s A i6 izacié
p i ganizaciony u 4.1. Comprensién de la organizacién y de su L R es Ganmls

contexto contexto
4.2. Comprensioén de las necesidades 2. i0 i i .

Contexto .p : y 4.2 Compren.smn de las necesidades y expectativas R i e
expectativas de las partes interesadas de las partes interesadas

4.4.1. Recursos, funciones, responsabilidad,
rendicion de cuentas y autoridad

leerazgo 4.2. PoliticaS Y SO
6.1. Acciones para abordar riesgos 3.1, ificacid i b i0
. - e 6.1. Acciones para abordar riesgos y oportunidades 4 31 Identlflcacpn d'e’ peligros, valoracion de
. ., oportunidades riesgos y determinacion de controles
Planificacion

4.3.3. Objetivos y Programas

8.2.1 Comunicacion con el Cliente
4.4.1. Recursos, funciones,

7.1.1 Recursos - Generalidades 7.1.1 Recursos responsabilidades, rendicién de cuentasy
autoridad

7.1.2. Personas

7.1.6. Conocimiento de la Organizacion

Apoyo
7.2 Competencia 7.2 Competencia
7.5. Informacién Documentada 7.5. Informacion Documentada 4.4.4. Informaciéon Documentada

7.5.3. Control de la Informacién

7.5.3. Control de la Informacién documentada 4.4.5 Control de documentos
Documentada
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SIGECQ/

SISTEMA INTEGRAL DE GESTION Y CONTROL

ISO 9001:2015 1S014001:2015 OHSAS 18001:2007

4.5.1.Medicién y seguimiento del
9.1.2 Satisfaccién del Cliente desempefio

4.5.2 Evaluacidn del cumplimiento legal y

Evaluacion otros
del 4.5.3 Investigacion de incidentes, No
- conformidades y acciones correctivas y
desempeno preventivas

4.5.4 Control de Registros

4.6. Revision por la direccidn

10.1 Generalidades

4.5.3.2. No Conformidad, accidn correctiva

Mejora 10.2. No Conformidad y Accién Correctiva “ .
y Accién preventiva

10.3. Mejora Continua



ANH=

AGENCIA NACIONAL DE HIDROCARBUROS

SIGECQ/

SISTEMA INTEGRAL DE GESTION Y CONTROL

Gestion del Talento Humano

—

DIAGRAMA DE FLUJO
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Gestion del Talento Humano

Experto CD Experip/ Gegtor QY
=
Il 1 }—— Annsizrlos temas objeto > Tramitsr proce s —
L die cada uno de os casos discipinerios e scuerdo
alimzados 8l Ares con ks TErminos legales

Extratemms de
prewEncian y
sEnsibilizagion

i S

Experto TH'Gestor TH

F— . .

°—> Operar o Sistems de
Inf o oo 'y Gesion del

Emipiea plolic

¥

mous mos oe pechion

y efectivicad del procesa

Licter TH.Experty THY
x Fealizar seguimiento y :
&l des=mpenoy ———s N bl e 2 .Al.rmmu.gestbm:tl
mamluer B afimcis, eficienda procesa yinefectiidad de

conirakes




ﬁ
Gestion del Talento Humano A N H ——

ﬁ= AGENCIA NACIONAL DE HIDROCARBUROS

Talento Humano

MATRIZ DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

. . Técnico ) Servidores y
Actividades VAF Lider Experto Gestor 15 Gestor 12 ) . Contratistas
Asistencial Colaboradores

Elaborar Plan Estratégico de Talento
Humano.

Elaborar del Plan Institucional de
Formacion y Capacitacion (PIC).

Analizar los temas objeto de cada uno de
los casos allegado al area (CID)

ElaborarPlan de Bienestar e Incentivos.

Elaborar Plan Anual de Seguridad y Salud
en el Trabajo.

Ejecuciéon Plan Estratégico de Talento
Humano

Tramitar los procesos disciplinarios de
acuerdo con los términos legales (CID)

Operar Sistema de Informaciéon y Gestion
del Empleo Publico y Comisiéon de
servicios.

Evaluacion del desempefio y Acuerdos de
Gestion.

Ejecucién del Plan Institucional de
Formacion y Capacitacion (PIC).

Ejecucién del Plan de Bienestare
Incentivos.

Ejecucién Plan Anual de Seguridady
Salud en el trabajo.

Realizar seguimiento yevaluarla eficacia,
eficiencia y efectividad del proceso.
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SIGECQ/
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INDICADORES

FRECUENCIA
Tipo DECRIPCION CALCULO META
NOMBRE o DE MEDIDA
Cumplimiento  del El indicador nos muestra el nivel de i(TS;Ial :zo;gtng:afi:sm eéec/u?::; :2
Plan de Bienestar EFICACIA cumplimiento del Plan de Bienestar gual p . P ) 100% Trimestral
. . . . actividades a ejecutar en un periodo de
Social e Incentivos Social e Incentivos tiempo)*100.
Nivel de Ejecucion P idad del ol
del plan de El indicador nos muestra el nivel de (e':zitadaseen ?c:;lll aerieosdo d: tierfr:a(r::
capacitacion de la EFICACIA ejecucion del plan de capacitacion de la /JTotaI de activigdadeps 5 CleaEr G En 100% Trimestral
Agencia Nacional de ANH periodo de tiempo)*100.
Hidrocarburos
(Ndumero de procesos adelantados
C}Jmpllmlento de EFICIENCIA El |nd|cad0r. evidencia l?, ate.nc.lor.1 a .Ia de’ntro de los términos en el p.erlodo/ 100% Trimestral
términos procesales norma que rige la actuacién disciplinaria Numero de procesos que requieren

gestion por término.) *100



