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RESOLUCION ADMINISTRATIVA RA-ANH-DJ-UGJN N° 0221/2024
La Paz, 19 de noviembre de 2024

VISTOS: |

Resolucion Administrativa RA-ANH-DJ-UGJN N° 0209/2022 de 27 de octubre de 2022
Formulario de Solicitud de Elaboracion o Actualizacion de Normativa Interna N° DPE UDI
0003/2024 de 10 de octubre de 2024

Informe Técnico INF-TEC-DPE-UDI 0078/2024 de 11 de noviembre de 2024.

Informe Legal DJ - UGJN 0975/2024 de 19 de noviembre de 2024.

CONSIDERANDO:

Que, la Constitucién Politica del Estado, en su Articulo 365 establece: “Una institucion
autarquica de derecho publico, con autonomia de gestion administrativa, técnica y
economica, bajo la tuicion del Ministerio del ramo, seré responsable de regular, controlar,
supervisar y fiscalizar las actividades de toda la cadena productiva hasta la industrializacion,
en el marco de la politica estatal de hidrocarburos conforme con la ley’.

Que, la Ley N° 1178 de fecha 20 de julio de 1990, regula los Sistemas de Administracion y
de Control de los Recursos del Estado y su relacién con los Sistemas Nacionales de
Planificacion e Inversion Publica, en tal contexto en su Articulo 7, establece: ‘b) Toda
entidad publica organizarg internamente, en funcion de sus objetivos y la naturaleza de sus
actividades, los sistemas de administracion y control interno de que trata esta ley.”

Que, la Ley N° 1600, del Sistema de Regulacion Sectorial — SIRESE, de 28 de octubre de
1994 en su Articulo 2, parrafo segundo sefala: “La Superintendencia General y las
Superintendencias Sectoriales, como o6rganos autarquicos, son personas juridicas de
derecho publico, con jurisdiccion nacional, autonomia de gestion técnica, administrativa %
economica”. Asimismo, de acuerdo al inciso k) del Articulo 10, la Agencia Nacional de
Hidrocarburos se encuentra facultada para realizar los actos que sean necesarios para el
cumplimiento de sus responsabilidades.

Que, la Ley N° 3058 de 17 de mayo de 2005, establece las actividades hidrocarburiferas
- de acuerdo a la Constitucion Politica del Estado y determina los principios, las normas y los

-\ procedimientos fundamentales que rigen en todo el territorio nacional para el sector
hidrocarburos, y en su Articulo 24, sefala: “La Superintendencia de Hidrocarburos del
Sistema de Regulacion Sectorial (SIRESE) es el Ente Regulador de las actividades de
transporte, refinacion, comercializacion de productos derivados y distribucién de gas natural
por redes”.

“I Que, el Decreto Supremo N° 4857 de 06 de enero de 2023, en su Disposicion Adicional
' Segunda, determina: “La ANH es el Ente responsable de regular, controlar, supervisar y
fiscalizar las actividades de toda la cadena productiva de hidrocarburos hasta la
industrializacion, de acuerdo a la Constitucién Politica del Estado y Leyes vigentes'”.

Que, las Normas Basicas del Sistema de Organizacion Administrativa aprobadas por
Resolucion Suprema N° 217055 de 20 de mayo de 1997, son un conjunto ordenado de
normas, criterios y metodologias, que, a partir del marco juridico administrativo del sector
publico, del Plan Estratégico Institucional y del Programa de Operaciones Anual, regulan el
proceso de estructuracion organizacional de las entidades publicas, contribuyendo al logro

'}’@ ' de los objetivos institucionales.

Que, la Resolucion Administrativa RA-ANH-DJ-ULJA N° 0123/2019 de 25 de junio de 2019,
aprueba el Reglamento Especifico del Sistema de Organizacion Administrativa (RE-SOA).

Que, el Reglamento de la Normativa Interna de la Agencia Nacional de Hidrocarburos

. aprobado mediante Resolucion Administrativa RA-ANH-DJ-UGJN N° 0092/2021, de 15 de
. julio de 2021, tiene por objeto: “Establecer los criterios y lineamientos basicos para la
- elaboracion y actualizacion de los Politicas, Reglamentos, Procedimientos, Formularios,
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RESOLUCION ADMINISTRATIVA RA-ANH-DJ-UGJN N° 0221/2024
La Paz, 19 de noviembre de 2024

Manuales, Manuales de Usuario y Requisitos Funcionales de los Sistemas Informaticos y
otros documentos normativos de la Agencia Nacional de Hidrocarburos (ANH)".

Que, a través de Resolucion Administrativa RA-ANH-DJ-UGJN N° 0039/2022 de 23 de
febrero de 2022, se aprueba la Estructura Organizacional de la Agencia Nacional de
Hidrocarburos.

Que, a través de Resolucién Administrativa RA-ANH-DJ-UGJN N° 0209/2022 de 27 de
octubre de 2022, se aprueban las Fichas de Proceso.

Que, el Procedimiento para la Solicitud de Elaboracién o Actualizacion de Normativa
Interna, aprobado mediante Resolucion Administrativa RA-ANH-DJ-UGJN N° 0054/2023 de
05 de abril de 2023.

Que, mediante Resolucion Administrativa RA-ANH-DJ-UGJN N° 0138/2023 de 28 de
agosto de 2023, se aprueba el Reglamento del Sistema de Gestion Integrado de Calidad,
Medioambiente y Seguridad y Salud en el Trabajo.

Que, la Resolucion Administrativa RA-ANH-DJ-UGJN N° 0197/2024, de 27 de septiembre
py de 2024, aprueba el Manual de Organizacién y Funciones de la ANH V9.

Que, la Norma ISO 9001:2015, determina los requisitos para un Sistema de Gestion de
Calidad.

Que, la Norma ISO 14001:2015, determina los requisitos para un Sistema de Gestidn
Ambiental.

Que, la Norma ISO 45001: 2018, establece los requisitos para un Sistema de Gestién de
Seguridad y Salud en el Trabajo.

CONSIDERANDO:

Que, mediante Formulario de Solicitud de Elaboracion o Actualizacion de Normativa Interna
N° DPE UDI 0003/2024 de 10 de octubre de 2024, |la Unidad de Desarrollo Institucional,
dependiente de la Direccion de Planificacion y Estadistica, solicita la actualizacién de las
Fichas de Proceso.

Que, el Informe Técnico INF-TEC-DPE-UDI 0078/2024 de 11 de noviembre de 2024,
concluye: “a) Existe la necesidad de actualizar las “Fichas de Proceso” aplicables a las
o Direcciones, Direcciones Distritales y Unidades de la ANH. b) Su enfoque, estructura y
» 0\ contenido es técnicamente pertinente, y se encuentran dentro del Reglamento Especifico
|def Sistema de Organizacion Administrativa de la ANH, aprobado con Resolucion
Administrativa RA-ANH-DJ-ULJA N° 0123/2019, del Reglamento de la Normativa Interna
de la ANH, aprobado con Resoluciéon Administrativa RA-ANH-DJ-UGJN N° 0092/2021, del
Manual de Organizacién de Funciones aprobado con Resolucion Administrativa RA-ANH-
DJ-UGJN N° 0197/2024 y del Reglamento del Sistema de Gestion Integrado de Calidad,
Medio Ambiente y Seguridad y Salud en el Trabajo. ¢) Corresponde continuar con el trémite
para su aprobacion mediante Resolucion Administrativa.” Y recomienda: “Remitir el
presente informe a la Direccion Juridica, para que previo analisis legal, se emita la
Resolucion Administrativa de actualizacion de las Fichas de Proceso de las Direcciones,
Direcciones Distritales y Unidades. Asimismo, la citada Resolucién debera contemplar lo
siguiente: Las Fichas de Proceso tendran vigencia a partir de la difusion de la Resolucion
Administrativa, misma que seréa realizada por la Direccion de Planificacion y Estadistica
(DPE); y la implementacion estara a cargo de las Direcciones, Direcciones Distritales y
Unidades en el ambito de competencia. Dejar sin efecto: Resolucion Administrativa RA-
ANH-DJ-UGJN N° 0209/2022, de 27 de octubre de 2022, que aprueba las Fichas de
Proceso de las Direcciones, Direcciones Distritales y Unidades”.

Que, el Informe Legal DJ - UGJN 0975/2024 de 19 de noviembre de 2024, concluye: “‘En
i atencion a lo manifestado en el Informe Técnico INF-TEC-DPE-UDI 0078/2024 de 11 de
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RESOLUCION ADMINISTRATIVA RA-ANH-DJ-UGJN N° 0221/2024
La Paz, 19 de noviembre de 2024

noviembre de 2024, la aprobacion de actualizacion de las FICHAS DE PROCESO, al haber
sido elaboradas de acuerdo a las normas y procedimientos internos previstos para el efecto,
no contravienen el ordenamiento juridico vigente.”

CONSIDERANDO:

Que, mediante Resolucion Suprema N° 27240 de 19 noviembre de 2020, se designé al Ing.
German Daniel Jiménez Teran como Director Ejecutivo Interino de la Agencia Nacional de
Hidrocarburos.

POR TANTO:

El Director Ejecutivo Interino de la Agencia Nacional de Hidrocarburos, conforme a las
facultades conferidas por la Ley:

RESUELVE:

PRIMERO: Aprobar la actualizacion de las FICHAS DE PROCESO, seguin Anexos adjuntos
a la presente Resolucion Administrativa que forman parte inseparable de la misma.

SEGUNDO: La implementacién de las FICHAS DE PROCESO, estard a cargo de las
Direcciones, Direcciones Distritales y Unidades en el ambito de sus competencias.

TERCERO: Las FICHAS DE PROCESO, entraran en vigencia a partir de su difusion, la
cual sera realizada por la Direcciéon de Planificacion y Estadistica.

CUARTO: Dejar sin efecto la Resolucién Administrativa RA-ANH-DJ-UGJN N° 0209/2022
de 27 de octubre de 2022

Registrese, comuniquese y archivese.

Es conforme,

DIRECTOR JURIDICO 8.l
D) - DB
ANH.
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PROPOSITO Y ALCANCE DEL PROCESO (OBJETIVO ORGANIZACIONAL)

Promover el acatamiento de las normas legales; proteger los recursos de la entidad contra imegularidades, fraudes y errores; asegurar la obtencién de informacion util, confiable y oportuna;

promover la eficacia y eficiencia de las operaciones, para el logro de los objetivos institucionales.

SUBPROCESOS

PRODUCTOS

1. Auditorias previstas en la Normas de Auditoria Gubernamental.
2. Evaluacion del grado de implantacion de las recomendaciones emitidas en los

Informes de Auditoria.
| 3. Relevamiento de Informacion.

Circunstanciado

. Informe de Auditoria; Informe Interno de Costo beneficio; Nota Administrativa y/o Informe

=  Informe de Seguimiento y/o Nota Administrativa
* Informe de Relevamiento, Informe Interno de Costo beneficio y/o Circunstanciado

SUBPROCESO: 1. AUDITORIAS PREVISTAS EN LAS NORMAS DE AUDITORIA GUBERHAMENTAL

ENTRADAS (Documento)

ACTIVIDADES

SALIDAS (Documento/Registro de Verificacién)

. Programa Operativo Anual

. Informacion y documentacion proporcionada por las areas
objeto de auditoria.

*  Requerimientos especificos de la MAE ANH, Contraloria
General del Estado y del Ente Tutor

1.1. Planificacion de la auditoria de tal forma que los objetivos
del examen sean alcanzados eficientemente, de
conformidad al Manual de Procedimientos de la UAI.

Responsable: Auditor/ Supervisor

Revisa: Supervisor/ Jefe de Unidad

Libera: Jefe de Unidad

Frecuencia: Cada que se ejecuta una Auditoria
Procedimiento: Manual de Procedimientos de la UAI,
aprobado mediante RA ANH N° DJ 2296/2014, de 27 de
agosto de 2014; y los Procedimientos y Formularios de la
Unidad de Auditoria Interna, aprobados con Resolucion
Administrativa RA-ANH-DJ N° 0266/2016, del 10 de
octubre de 2016; RA-ANH-DJ-N® 0245/2018, del 24 de
octubre de 2018; y, RA-ANH-DJ-UGJN N° 0051/2022, de
09 de marzo de 2022

Politica: Politica de Conflicto de Intereses

Memorandum de Planificacion de Auditoria

. Memorandum de Planificacion de Auditoria

1.2. Ejecucion de la auditoria en base a lo planificado,
obteniendo la evidencia competente y suficiente, como base
razonable para fundamentar la opinion del auditor
gubernamental y alcanzar los objetivos del examen.

Responsable: Auditor/ Supervisor

Revisa: Supervisor/ Jefe de Unidad

Libera: Jefe de Unidad

Frecuencia: Cada que se ejecuta una Auditoria
Procedimiento: Manual de Procedimientos de la UAI,
aprobado mediante RA ANH N° DJ 2296/2014, de 27 de
agosto de 2014; y los Procedimientos y Formularios de la
Unidad de Auditoria Interna, aprobados con Resolucion
Administrativa RA-ANH-DJ N° 0266/2016, del 10 de
octubre de 2016; RA-ANH-DJ-N® 0245/2018, del 24 de
octubre de 2018; y, RA-ANH-DJ-UGJN N 0051/2022, de
09 de marzo de 2022

Politica: Politica de Conflicto de Intereses.

Papeles de firabajo archivados en legajos de
auditoria, conforme a procedimiento especifico
Informe de auditoria borrador

Informe de Auditoria Ampliatorio borrador, si
corresponde (Sélo en auditoria de cumplimiento)
Informe de Auditoria Complementario borrador (Solo
en auditoria de cumplimiento)

Informe Interno de Costo beneficio borrador (si
corresponde)

Nota Administrativa borrador (si corresponde)
Informe Circunstanciado borrador (si corresponde)

. Memorandum de Planificacion de Auditoria

1.3. Supervision del trabajo realizado por el equipo de auditores
en forma sistematica y oportuna.

Papeles de trabajo supervisados, conforme a

procedimiento especifico

-J

¢ Papeles de trabajo archivadgsen legajos de auditoria,
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SUBPROCESO: 1. AUDITORIAS PREVISTAS EN LAS NORMAS DE AUDITORIA GUBERNAMENTAL

ENTRADAS (Documento)

ACTIVIDADES

SALIDAS (Documento/Registro de Verificacion)

conforme a procedimiento especifico

Informe de auditoria borrador

Informe de Auditoria Ampliatorio borrador, si corresponde
(Solo en auditoria de cumplimiento)

Informe de Auditoria Complementario borrador (Sélo en
auditoria de cumplimiento)

Informe Interno de Costo beneficio borrador (si corresponde)
Nota Administrativa borrador (si corresponde)

Responsable: Supervisor/Jefe de Unidad

Revisa: Jefe de Unidad

Libera: Jefe de Unidad

Frecuencia: Cada que se ejecuta una Auditoria
Procedimiento: Manual de Procedimientos de la UAI
aprobado mediante RA ANH N DJ 2296/2014, de 27 de
agosto de 2014; y los Procedimientos y Formularios de la
Unidad de Auditoria Interna, aprobados con Resolucion
Administrativa RA-ANH-DJ N° 0266/2016, del 10 de
octubre de 2016; RA-ANH-DJ-N° 0245/2018, del 24 de
octubre de 2018; y, RA-ANH-DJ-UGJN N® 0051/2022, de
09 de marzo de 2022

Politica: Politica de Conflicto de Intereses

informe de auditoria borrador supervisado

Informe de Auditoria Ampliatorioc borrador, si
corresponde (Solo en auditoria de cumplimiento)
supervisado

Informe de Auditoria Complementario borrador (Sélo
en auditoria de cumplimiento) supervisado

Informe Interno de Costo beneficio borrador (si
corresponde) supervisado

Nota Administrativa borrador (si
supervisado

Informe Circunstanciado borrador (si corresponde)
supervisado

corresponde)

Papeles de trabajo supervisados

Informe de auditoria borrador supervisado

Informe de Auditoria Ampliatorio borrador, si corresponde
(Solo en auditoria de cumplimiento) supervisado

Informe de Auditoria Complementario borrador (Sélo en
auditoria de cumplimiento) supervisado

Informe Interno de Costo beneficio borrador (si corresponde)
supervisado

Nota Administrativa borrador (si corresponde) supervisado
Informe  Circunstanciado  borrador (si  corresponde)
supervisado

1.4. Comunicacion de los resultados emergentes de la ejecucion

del trabajo segun lo planificado.

Responsable: Jefe de Unidad

Revisa: Jefe de Unidad

Libera: Jefe de Unidad

Frecuencia: Cada que se ejecuta una Auditoria
Procedimiento: Manual de Procedimientos de la UAI,
aprobado mediante RA ANH N° DJ 2296/2014, de 27 de
agosto de 2014; y los Procedimientos y Formularios de la
Unidad de Auditoria Interna, aprobados con Resolucién
Administrativa RA-ANH-DJ N° 0266/2016, del 10 de
octubre de 2016; RA-ANH-DJ-N° 0245/2018, del 24 de
octubre de 2018; y, RA-ANH-DJ-UGJN N° 0051/2022, de
09 de marzo de 2022

Politica: Politica de Conflicto de Intereses

Informe de Auditoria

Informe de Auditoria Ampliatorio, si corresponde
(Solo en auditoria de cumplimiento)

Informe de Auditoria Complementaric (Solo en
auditoria de cumplimiento)

Informe Interno de Costo beneficio (si corresponde)
Nota Administrativa (si corresponde)

Informe Circunstanciado (si corresponde)

SUBPROCESO: 2. EVALUACION DEL GRADO DE IMPLANTACION DE LAS RECOMENDACIONES EMITIDAS EN LOS INFORMES DE AUDITORIA

ENTRADAS (Documento)

ACTIVIDADES

SALIDAS (Documento/Registro de Verificacién)

Programa Operative Anual

Informes de Auditoria emitidos

Formato 1 Sobre aceptacion de recomendaciones

Formato 2 Cronograma sobre implantacion  de
recomendaciones

2.1 Planificacion del seguimiento de tal forma que los objetivos

sean alcanzados eficientemente de acuerdo al Manual de
Procedimiento de la UAI

Responsable: Supervisor/Auditor

Revisa: Jefe de Unidad/Supervisor

Libera: Jefe de Unidad

Frecuencia: Cada que se ejecuta el seguimiento a la
implantacion de las recomendaciones emitidas en los
informes de auditoria

Procedimiento: Manual de Procedimientos de la UAI
aprobado mediante RA ANH N° DJ 2296/2014, de 27 de
agosto de 2014; y los Procedimientos y Formularios de la
Unidad de Auditoria Interna, aprobados con Resolucién

Memorandum de Planificacion del Seguimiento
Nota de solicitud de la Planilla de Acciones
realizadas
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SUBPROCESO: 2. EVALUACION DEL GRADO DE IMPLANTACION DE LAS RECOMENDACIONES EMITIDAS EN LOS INFORMES DE AUDITORIA

ENTRADAS (Documento)

ACTIVIDADES

SALIDAS (Documento/Registro de Verificacion)

Administrativa RA-ANH-DJ-UGJN N° 0051/2022, de 09 de
marzo de 2022
Politica: Politica de Conflicto de Intereses.

*«  Memorandum de Planificacion del Seguimiento
. Nota de solicitud de la Planila de Acciones realizadas
presentada por cada unidad.

2.2. Ejecucion del Seguimiento en base a lo planificado,
obteniendo la evidencia competente y suficiente, como base
razonable para fundamentar la calificacion acerca del
cumplimiento o no de las recomendaciones.

Responsable: Supervisor/Auditor

Revisa: Jefe de Unidad/ Supervisor

Libera: Jefe de Unidad

Frecuencia: Cada que se ejecuta el seguimiento a la
implantacion de las recomendaciones emitidas en los
informes de auditoria

Procedimiento: Manual de Procedimientos de la UAI
aprobado mediante RA ANH N° DJ 2296/2014, de 27 de
agosto de 2014; y los Procedimientos y Formularios de la
Unidad de Auditoria Interna, aprobados con Resolucion
Administrativa RA-ANH-DJ-UGJN N° 0051/2022, de 09 de
marzo de 2022

Politica: Politica de Conflicto de Intereses

Papeles de trabajo archivados en legajos, conforme
a procedimiento especifico

Informe de seguimiento borrador

Nota administrativa borrador (si corresponde)

¢  Memorandum de Planificacion del Seguimiento

. Papeles de trabajo archivados en legajos, conforme a
procedimiento especifico

¢  Informe de seguimiento borrador

. Nota administrativa borrador (si corresponde)

2.3. Supervision del trabajo realizado por el equipo de auditores
en forma sistematica y oportuna

Responsable: Supervisor/Jefe de Unidad

Revisa: Jefe de Unidad

Libera: Jefe de Unidad.

Frecuencia: Cada que se ejecuta el seguimiento a la
implantacion de las recomendaciones emitidas en los
informes de auditoria

Procedimiento: Manual de Procedimientos de la UAI
aprobado mediante RA ANH N° DJ 2296/2014, de 27 de
agosto de 2014; y los Procedimientos y Formularios de la
Unidad de Auditoria Interna, aprobados con Resolucion
Administrativa RA-ANH-DJ-UGJN N° 0051/2022, de 09 de
marzo de 2022

Politica: Politica de Conflicto de Intereses

Papeles de trabajo supervisados, conforme a
procedimiento especifico

Informe de seguimiento borrador supervisado

Nota administrativa borrador (si corresponde)

supervisado

. Papeles de trabajo supervisados
. Informe de seguimiento borrador supervisado
. Nota administrativa borrador (si corresponde) supervisado

2.4, Comunicacién de resultados emergentes de la ejecucion del
trabajo segun lo planificado

Responsable: Jefe de Unidad

Revisa: Jefe de Unidad

Libera: Jefe de Unidad

Frecuencia: Cada que se ejecuta el seguimiento a la
implantacion de las recomendaciones emitidas en los
informes de auditoria

Informe de Seguimiento
Nota administrativa (si corresponde)
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SUBPROCESO: 2. EVALUACION DEL GRADO DE IMPLANTACION DE LAS RECOMENDACIONES EMITIDAS EN LOS INFORMES DE AUDITORIA

ENTRADAS (Documento)

ACTIVIDADES

SALIDAS (Documento/Registro de Verificacién)

Procedimiento: Manual de Procedimientos de la UAI,
aprobado mediante RA ANH N° DJ 2296/2014, de 27 de
agosto de 2014; y los Procedimientos y Formularios de la
Unidad de Auditoria Interna, aprobados con Resolucion
Administrativa RA-ANH-DJ-UGJN N° 0051/2022, de 09 de
marzo de 2022

Politica: Politica de Conflicto de Intereses.

SUBPROCESO: 3. RELEVAMIENTO DE INFORMACION

ENTRADAS (Documento)

ACTIVIDADES

SALIDAS (Documento/Registro de Verificacion)

Planificacion Estratégica de la UAI

Programa Operativo Anual

Lineamientos e instructivos emitidos por la Contraloria
General del Estado

Nota solicitud de requerimientos especificos de la MAE,
Contraloria General del Estado, Ente Tutor

Criterios priorizados por el Jefe UAI

31
32
33

Solicitud de informacién y documentacion
Recopilacion de informacién disponible en la UAI
Elaboracion del Programa de Trabajo de Relevamiento

Responsable: Supervisor/Auditor

Revisa: Jefe de Unidad/Supervisor

Libera: Jefe de Unidad

Frecuencia: Cada que se ejecuta relevamientos de
informacion

Procedimiento: Manual de Procedimientos de la UAI
aprobado mediante RA ANH N° DJ 2296/2014, de 27 de
agosto de 2014; y los Procedimientos y Formularios de la
Unidad de Auditoria Interna, aprobados con Resolucion
Administrativa; con Resolucion Administrativa RA-ANH-DJ-
ULJA N° 0329/2019, del 3 de diciembre de 2019; y, RA-
ANH-DJ-UGJN N° 0051/2022, de 09 de marzo de 2022
Politica: Politica de Conflicto de Intereses

Programa de Trabajo de Relevamiento

Nota interna de solicitud de Informacion (cuando
corresponda)

Informacién y documentacion recopilada

Nota interna de solicitud de informacion (cuando
corresponda)
Programa de Trabajo de Relevamiento

Informacion y documentacion a ser evaluada

34.
3.5.

Recopilacion y evaluacion de la documentacion e
informacién

Elaboracion del informe de relevamiento borrador, o Informe
Interno de costo beneficio, o Informe circunstanciado (Si
corresponde)

Responsable: Supervisor/Auditor

Revisa: Jefe de Unidad/ Supervisor

Libera: Jefe de Unidad

Frecuencia: Cada que se ejecuta relevamientos de
informacion

Procedimiento: Manual de Procedimientos de la UAI,
aprobado mediante RA ANH N° DJ 2296/2014, de 27 de
agosto de 2014; y los Procedimientos y Formularios de la
Unidad de Auditoria Interna, aprobados con Resolucion
Administrativa; con Resolucion Administrativa RA-ANH-DJ-
ULJA N 0329/2019, del 3 de diciembre de 2019; y, RA-
ANH-DJ-UGJN N° 0051/2022, de 09 de marzo de 2022
Politica: Politica de Conflicto de Intereses

Papeles de trabajo archivados conforme a
procedimiento especifico

Informe de relevamiento borrador

Informe Interno de costo beneficio borrador (si
corresponde)

Informe circunstanciado borrador (si corresponde)
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Unidad de Auditoria Interna (UAI)

SUBPROCESO: 3. RELEVAMIENTO DE INFORMACION

ENTRADAS (Documento) ACTIVIDADES SALIDAS (Documento/Registro de Verificacion)

3.6. Supervision del frabajo realizado por el equipo de auditores
en forma sistematica y oportuna

Responsable: Supervisor/Jefe de Unidad

Revisa: Jefe de Unidad

Libera: Jefe de Unidad

Frecuencia: Cada que se ejecuta relevamientos de

« Papeles de trabajo supervisados, conforme a
procedimiento especifico
. Informe de relevamiento borrador supervisado

. Papeles de trabajo archivados conforme a procedimiento
especifico

: inf i ; :
e Informe de relevamiento borrador ;;‘rggg?:r?ir:mtw Manual de Procedimientos de la UAI | * Informe Intemo de costo beneficio borrador (si
. Informe Interno de costo beneficio borrador (si corresponde) aprobado mediz;nte RA ANH N° DJ 2296/2014. de 27 dé corresponde) supervisado
+  Informe Circunstanciado borrador (si corresponde) agosto de 2014: y los Procedimientos y Formul‘arios dela | * Informe Circunstanciado borrador (si amerita)

Unidad de Auditoria Interna, aprobados con Resolucion supervisado

Administrativa; con Resolucion Administrativa RA-ANH-DJ-
ULJA N® 0329/2019, del 3 de diciembre de 2019; y, RA-
ANH-DJ-UGJN N° 0051/2022, de 09 de marzo de 2022
Politica: Politica de Conflicto de Intereses

3.7. Comunicacion de resultados

Responsable: Jefe de Unidad
Revisa: Jefe de Unidad

. Papeles de trabajo supervisados, conforme a procedimiento Libera: Jefe de Unidad
especifico Frecuencia: Cada que se ejecuta relevamientos de

. Informe de relevamiento borrador supervisado informacion * Informe de Relevamiento

= Informe Interno de costo beneficio borrador (si corresponde) Procedimiento: Manual de Procedimientos de la UAIL | «  Informe Interno de costo beneficio (si corresponde)
supervisado aprobado mediante RA ANH N° DJ 2296/2014, de 27 de | «  Informe Circunstanciado (si corresponde)

. Informe  Circunstanciado borrador (si  corresponde) agosto de 2014, y los Procedimientos y Formularios de la
supervisado Unidad de Auditoria Interna, aprobados con Resolucion

Administrativa; con Resolucion Administrativa RA-ANH-DJ-
ULJA N° 0329/2019, del 3 de diciembre de 2019; y, RA-
ANH-DJ-UGJIN N° 0051/2022, de 09 de marzo de 2022
Politica: Politica de Conflicto de Intereses

INTERACCION CON (Direccién y Unidades

RECURSOS HUMANOS DISPONIBLES RECURSOS FiSICOS ASIGNADOS SISTEMAS INFORMATICOS de la ANH e Instituciones Externas)
. 1 Jefe de la Unidad de Auditoria =  Equipo de oficina *  MS Office Internas
« 1 Supervisor «  Papeleria e  Sistema de Gestion de Documental »  Direccion Ejecutiva
* 2 Auditores Sénior +  Equipos de computacion (SGDE) s  Direcciones y Unidades
. 5 Auditores . Pasajes y Viaticos
e 1 Auxiliar Administrativo «  Recursos Humanos Externas
+  SISGEN ¢  Contraloria General del Estado
«  Correo Institucional . Ministerio de Hidrocarburos y Energia
REQUISITOS LEGALES Y NORMATIVOS REGLAMENTOS ANH INVENTARIO DE PROCEDIMIENTOS
. LEY N 1178 DE ADMIN#STRAGION Y CONTROL = NINGUNO * MANUAL DE PROCEDIMIENTOS Y FORMULARIOS
GUBERNAMENTAL |, i DE LA UNIDAD DE AUDITORIA INTERNA,
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REQUISITOS LEGALES Y NORMATIVOS

REGLAMENTOS ANH

INVENTARIO DE PROCEDIMIENTOS

NORMAS DE AUDITORIA GUBERNAMENTAL

DISPOSICIONES ¥ RESOLUCIONES EMITIDAS POR LA
CONTRALORIA GENERAL DEL ESTADO

DE ACUERDO A: LISTADO DE DISPOSICIONES
NORMATIVAS CONTRALORIA GENERAL DEL ESTADO

APROBADO MEDIANTE RESOLUCION
ADMINISTRATIVA ANH N° DJ 2296/2014, DE 27 DE
AGOSTO DE 2014.

PROCEDIMIENTOS Y FORMULARIOS SOBRE
AUDITORIA DE  TECNOLOGIAS DE LA
INFORMACION Y LA COMUNICACION (TIC),
APROBADOS MEDIANTE RESOLUCION
ADMINISTRATIVA RA-ANH-DJ N° 0266/2016, DE 10
DE OCTUBRE DE 2016.

PROCEDIMIENTOS Y FORMULARIOS DE LA
UNIDAD DE AUDITORIA INTERNA, APROBADOS
CON RESOLUCION ADMINISTRATIVA RA-ANH-DJ-
N° 0245/2018, DEL 24 DE OCTUBRE DE 2018
PROCEDIMIENTOS Y FORMULARIOS DE LA
UNIDAD DE AUDITORIA INTERNA, APROBADOS
CON RESOLUCION ADMINISTRATIVA RA-ANH-DJ-
ULJA N° 0329/2019, DEL 3 DE DICIEMBRE DE 2019
PROCEDIMIENTOS  PARA  REALIZAR LA
SUPERVISION EN LOS  RELEVAMIENTOS,
AUDITORIAS Y SEGUIMIENTOS, APROBADOS
MEDIANTE RESOLUCION ADMINISTRATIVA RA-
ANH-DJ-UGJN N° 0051/2022, DE 09 DE MARZO DE
2022
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PROPOSITO Y ALCANCE DEL PROCESO (OBJETIVO ORGANIZACIONAL)

la corrupcion y el soborno”.

Promover medidas de prevencion, asi como gestionar denuncias por posibles hechos y actos de corrupcion en el marco de la Ley N° 974 de 4 de septiembre
de 2017 de Unidades de Transparencia y Lucha Contra la Corrupcion, el Reglamento de la Unidad de Transparencia y Lucha Contra la Corrupcion y normativa
legal vigente, fortaleciendo los principios de gestion publica, asi como llevar adelante la politica de transparencia y lucha contra la corrupcion “cero tolerancia a

SUBPROCESOS

PRODUCTOS

Prevencion contra la corrupcion.

Lucha contra la corrupcion.

Acceso a la informacion publica.
Participacion ciudadana y control social.
Audiencia de rendicion publica de cuentas
Promocién de la etica pablica.

omawN

(Subproceso 5.1).

(Subproceso 5.1).

Informe de actividades, informe centralizado y difusion (Subproceso 1.1y 1.2)

Informe centralizado de denuncias y reporte (Subproceso 2.1).

Informe de monitoreo y seguimiento, (Subproceso 2.2)

Informe de seguimiento y verificacion de actualizacion de la pagina web, (Subproceso 3.1).

Informe de actualizacion de la base de datos del mapeo de actores sociales, (Subproceso 4.1).
Informe de la socializacion, (Subproceso 4.2)

Informacion presentada en la ARPC con avances y/o cumplimientos de actividades y resultados,

Acta de realizacion de la ARPC, (Subproceso 5.1)
» Informe de actividades realizadas en la ARPC Acta y planillas de asistencia del control social,

» Informe de Seguimiento al Cumplimiento de compromisos y priorizacion de resultados de la
Rendicion Publica de Cuentas (si corresponde), (Subproceso 5.2)
« Correo institucional y pagina web, (Subproceso 6. 1).

SUBPROCESQ: 1. PREVENCION CONTRA LA CORRUPCION

ENTRADAS (Documento)

ACTIVIDADES

SALIDAS (Documento/Registro de Verificacion)

«  Cronograma.

. Elaboracion de material de difusion

1.1 Realizar capacitaciones de normativa en el ambito de
prevencion y lucha contra la corrupcion.
1.2 Realizar difusion de prevencion y lucha contra la corrupcion

Responsable: Personal de la UTLC, segin POAI.

Revisa / Libera: Jefe UTLC.

Frecuencia: Trimestral y de acuerdo a cronograma.
Procedimiento: Ley N° 974 de 04/09/2017, Ley 004 de
Lucha Contra la Corrupcién, Enriquecimiento llicito e
Investigacion de Fortunas “Marcelo Quiroga Santa cruz”
de 31/03/2010, Ley N° 1390 de 27/08/2021 y el
Reglamento de la Unidad de Transparencia y Lucha
Contra la Corrupcion de la ANH y Codigo de Etica de la
ANH.

Politica: Politica Plurinacional de Lucha Contra la
Corrupcién Decreto Supremo N” 04872 de 02/02/2023.

« Informe de actividades
* Informe centralizado de denuncias
» Difusion

SUBPROCESO: 2. LUCHA CONTRA LA CORRUPCION

ENTRADAS (Documento)

ACTIVIDADES

SALIDAS (Documento/Registro de Verificacién)

= Instructivo del Ministerio de Hidrocarburos y Energias

2.1 Gestion de denuncias por presuntos hechos y actos de
corrupcion, negativa injustificada de acceso a Ia
informacion y falsedad de titulos académicos.

Responsable: Personal de la UTLC, segun POAL
« " “Revisa [ Libera: Jefe de la UTLC.
My Fr"e;:qencia: Trimestral y a requerimiento

+ Informe centralizado
* Reporte

A ML

&)
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Procedimiento: Ley N° 974 de 04/09/2017, Ley 004 de
Lucha Contra la Corrupcion, Enriquecimiento llicito e
Investigacion de Fortunas “Marcelo Quiroga Santa cruz”
de 31/03/2010 Ley N° 1390 de 27/08/2021 y el
Reglamento de la Unidad de Transparencia y Lucha
Contra la Corrupcién y Reglamento de Sistema de
Gestion Antisoborno y normativas especificas.

Politica: Politica Plurinacional de Lucha Contra la
Corrupcion, Decreto Supremo N° 04872 de

02/02/2023.

¢ Notas interna y externa de solicitud de informacion a las

instancias que corresponde. (Direccion Distrital, Direccién
Juridica, Autoridad Sumariante y otros).

Nota: y otras entidades del Estado (Si corresponde)

2.2 Seguimiento y monitoreo de Informes Finales que emerjan
de gestion de denuncias efectuadas.

Responsable: Personal de la UTLC, segun POAI.
Revisa / Libera: Jefe de la UTLC.

Frecuencia: Trimestral

Procedimiento: Ley N° 974 de 04/09/2017, Ley N° 1390
de 27/08/2011 y el Reglamento de la Unidad de
Transparencia y Lucha Contra la Corrupcion.

Politica: Politica Plurinacional de Lucha Contra la
Corrupcion Decreto Supremo N* 04872 de

02/02/2023.

= Informe de Seguimiento y Monitoreo.

SUBPROCESO: 3. ACCESO A LA INFORMACION Y GESTION TRANSPARENTE

ENTRADAS (Documento)

ACTIVIDADES

SALIDAS (Documento/Registro de Verificacién)

= Manual Técnico de Contenidos para la Evaluacion y

Seguimiento de Paginas Web Institucionales “Acceso a la
Informacion.

3.1. Asegurar el acceso a la informacion de caracter publico de
la ANH, conforme al ordenamiento juridico vigente.

Responsable: Personal UTLC, segun POAI.

Revisa / Libera: Jefe UTLC.

Frecuencia: Trimestral

Procedimiento: CPE. (Art21), Ley N° 974 de
04/09/2017, Decreto Supremo N° 28168 Acceso a la
Informacién de 17/05/2005 y el Reglamento de la Unidad
de Transparencia y Lucha Contra la Corrupcion.
Resolucion Ministerial N° 156/2018, que aprueba el
Manual Técnico de Contenidos para la Evaluacion y
Seguimiento de Paginas Web Institucionales "Acceso a la
Informacion”

Politica: Politica Plurinacional de Lucha Contra la
Corrupcion Decreto Supremo N° 04872 de 02/02/2023.

+ Informe de seguimiento y verificacion de actualizacion de la
pagina web.

SUBPROCESO:; 4. PARTICIPACION CIUDADANA Y CONTROL SOCIAL

ENTRADAS (Documento)

ACTIVIDADES

SALIDAS (Documento/Registro de Verificacidn)

+ Base de datos de actores del control social.

4.1. Actualizacion de la base de datos del mapeo de actores
sociales.

Responsable: Personal de la UTLC, segun POAL
Revisa / Libera: Jefe UTLC.

Frecuencia: Anualmente

Procedimiento: Ley N° 974 de 4/09/2017, Ley N° 341 de
05/02/2013 y Reglamento de Participacion de Control

Informe de actualizacion de la base de datos del mapeo de
actores sociales.

. Social de la ANH aprobado RA-ANH-DJ-UGIN N°
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0130/2021 de 17/08/2021

Politica: Politica Plurinacional de Lucha

Contra la Corrupcion Decreto Supremao N° 04872 de
02/02/2023

=  Cronograma.

4.2. Realizar la socializacion de normas vinculadas a la
Participacion del Control Social.

Responsable: Personal de la UTLC, segun POAI.
Revisa [/ Libera: Jefe UTLC.

Frecuencia: Anual

Procedimiento: Ley N° 974 de 04/09/2017, Ley N° 341
de 05/02/2013 y Reglamento de Participacion de Control
Social de la ANH aprobado RA-ANH-DJ-UGJN N°
0130/2021 de 17/08/2021

Politica: Politica Plurinacional de Lucha Contra la
Corrupcion Decreto Supremo N° 04872 de 02/02/2023.

+ Informe de socializacion.

SUBPROCESO: 5. AUDIENCIA DE RENDICION PUBLICA DE CUENTAS - ARPC

ENTRADAS (Documento)

ACTIVIDADES

SALIDAS (Documento/Registro de Verificacion)

= Convocatoria del Ministerio de Hidrocarburos y Energias.
« Cronograma de Audiencias de Rendicion Plblica de Cuentas
(ARPC) del sector Hidrocarburos.

Realizacion de Audiencia de Rendicion de Publica de
Cuentas dirigida al Control Social y ciudadania en
general.

51.

Responsable: Personal de la UTLC, segtin POAI

Revisa / Libera: Director Ejecutivo de la ANH.
Frecuencia: De acuerdo a planificacion del Ministerio de
Hidrocarburos y Energias y la MAE de la ANH
Procedimiento: Ley N° 974 de 04/09/2017 y Ley N° 341
de 05/02/2013

Politica: Politica Plurinacional de Lucha Contra la
Corrupcion Decreto Supremo N° 04872 de 02/02/2023.

= Informacion presentada en la ARPC con avances ylo
cumplimientos de actividades y resultados.

* Acta de realizacion de la ARPC.

+ Informe de actividades realizadas en la ARPC.

Planilla de asistencia del Control Social e invitados

» Acta de Compromisos y Priorizacién de resultados.

Nota. El Acta de Compromisos y Prionzacion de Resultados estara sujeta en
su elaboracion y suscripcion, al ambo de acuerdos entre los participantes de fa
ARPC.

Seguimiento al cumplimiento de los compromisos y
priorizacion de resultados de la Rendicion Publica de

Cuentas.

52

Responsable: Personal de la UTLC, segun POAI.
Revisa / Libera: Jefatura UTLC.

Frecuencia: De acuerdo a solicitud

Procedimiento: Ley N 974 de 04/09/2017 y Ley N° 341
de 05/02/2013

Politica: Politica Plurinacional de Lucha Contra la

Corrupcion Decreto Supremo N° 04872 de 02/02/2023.

= Informe de seguimiento al cumplimiento de compromisos y
priorizacion de resultados de la Rendicion Publica de
Cuentas, (si corresponde)

SUBPROCESO: 6. PROMOVER LA ETICA PUBLICA

ENTRADAS (Documento)

ACTIVIDADES

SALIDAS (Documento/Registro de Verificacion)

* Mensajes disefiados de valores éticos.

Concientizar a los servidores publicos de la ANH en
cuanto a valores éticos, para promover una cultura de ética
basada en el respeto a principios y valores establecidos en
la Constitucién Politica del Estado y el Codigo de Efica de

6.1.

» correo institucional y pagina web.

“la ANH.
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Responsable: personal de la UTLC, segin POAL.
Revisa / Libera: Jefe UTLC.
Frecuencia: Trimestral
Procedimiento: Ley N° 974 de 04/09/2017 y el Cadigo de
Etica de la ANH.
Politica: Politica Plurinacional de Lucha Contra la
B Corrupcion Decreto Supremo N° 04872 de 02/02/2023.
RECURSOS HUMANOS DISPONIBLES RECURSOS FISICOS ASIGNADOS SISTEMAS INFORMATICOS INTERACCION CON (Direccién y Unidades)
e 1 Jefe Unidad de Transparencia y Lucha | » Equipo informatico * SITPRECO Y SITPRECO S2+ * Direccion Ejecutiva
Contra la Corrupcion = Mobiliario de oficina « SISLEGAL « Direcciones y Unidades del nivel central
« 1 Especialista de Transparencia | « SIRH » Direcciones Distritales
* 1 Responsable Il| e SISGEN « Ministerio de Justicia y Transparencia Institucional
« 1 Profesional de Transparencia VI +« SIGER = Ministerio de Hidrocarburos y Energias
* 1 Profesional IV * SGDE » Entidades publicas del Estado Plurinacional.

REQUISITOS LEGALES Y NORMATIVOS

INVENTARIO DE REGLAMENTOS INSTITUCIONALES

INVENTARIO DE PROCEDIMIENTOS |

CONVENCION DE LAS NACIONES UNIDAS CONTRA LA
CORRUPCION, LEY N° 3068 DE 1/06/2005.

CONVENCION INTERAMERICANA CONTRA LA
CORRUPCION, LEY N° 1743 DE 15 /01/1997.

CONSTITUCION POLITICA DEL ESTADO, DE 07/02/2009.

LEY N* 974 DE UNIDADES DE TRANSPARENCIA Y LUCHA
CONTRA LA CORRUPCION, DE 04/09/17.

LEY N° 1178 DE ADMINISTRACION Y CONTROL
GUBERNAMENTAL, DE 20/07/1990.

LEY 004 DE LUCHA CONTRA LA CORRUPCION,
INVESTIGACION DE FORTUNAS Y ENRIQUECIMIENTO
ILICITO “MARCELO QUIROGA SANTA CRUZ", DE 31/03/2010.
LEY N° 1390 DE FORTALECIMIENTO PARA LA LUCHA
CONTRA LA CORRUPCION DE 27/08/2021
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PLURINACIONAL DE LUCHA CONTRA LA CORRUPCION, DE
02/02/2023.

DECRETO SUPREMO N° 28168 ACCESO A LA
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ULJA N° 0132/2019 DE 3/07/2019.
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ANTISOBORNO
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Cadigo: DPE-R00-P00-F04

A »

N
R

l 'GESTION DE EXPLORACION, PERFORACION Y PRODUCCION

Direccién de Exploracion y Explotacion (DEE) —

Unidad de Exploracién, Perforacion y Produccion (UEP)

Version: 13 1

Aprobado: RA-ANH-DJ-UGJN N° 0221/2024, de 19/11/2024 }

Pagina: 1 de 16

PROPOSITO Y ALCANCE DEL PROCESO (OBJETIVO ORGANIZACIONAL)

Ejecutar la regulacion, control, supervision y fiscalizacion de las actividades de Exploracion
de gestion; dentro de las atribuciones conferidas mediante la Ley N° 3058, la Ley N°
sSu normativa conexa.

767, el Decreto Supremo N°28420, el decreto Supremo N°

y Explotacion; coadyuvando al desarrolio de las operaciones institucionales y cumpliendo los objetivos

4738 y el Decreto Supremo N° 5114, asi como

SUBPROCESOS

PRODUCTOS

10.

1.

12

13.

14.

15.

Evaluar La Propuesta Técnica de Banda de Precios, Remitida por YPFB, conforme a
Normativa Vigente.

Evaluar el Cumplimiento de los Requisitos Técnicos para la Clasificacion de Campos y
Reservorios, Operados por YPFB Casa Matriz.

Evaluar el Cumplimiento de los Requisitos Técnicos para la Certificacién Mensual de
Volimenes de Produccién de Hidrocarburos, Sujetos a Incentivos y sus Respectivos
Montos Respecto a Titulares de CSP.

Evaluar el Cumplimiento de los Requisitos Técnicos para la Certificacion Mensual de
Volimenes de Producciéon de Hidrocarburos, Sujetos a Incentivos y sus Respectivos
Montos Respecto a YPFB Corporacién.

Realizar la Certificacion Mensual de Produccion de Hidrocarburos Correspondientes a
Volumenes Sujetos a Incentivos de acuerdo a la Ley N* 767.

Evaluar las Propuestas Técnicas de Planes Anuales de Operacion, Presentados por Ypfb
en el Marco de la Ley N° 767 y su Reglamentacion.

Evaluar las Solicitudes de Autorizacion de Compra de Productos Intermedios para Plantas
de Tratamiento de Gas Natural.

Elaborar el Informe de Balance Mensual de Produccién y Entrega de Hidrocarburos
Liquidos y Gas Licuado de Petréleo (GLP) de Plantas y/o Baterias de Produccion.

Elaborar el Informe de Programacién Mensual de Produccién y Entrega de Hidrocarburos
Liquidos y Gas Licuado de Pefréleo (GLP) de Plantas y/o Baterias de Produccion.

Realizar el Control al Cumplimiento de las Actividades Comprometidas por YPFB dentro de
los Planes Anuales de Operacion Aprobados por ANH, en el Marco de la Ley N° 767 y su
Reglamentacion.

Elaborar Informe de Control y/o Monitoreo de la Produccion de Gas Natural e Hidrocarburos
Liquidos en Base a la Informacion Remitida por los Operadores de las Plantas de
Procesamiento de Gas Natural y/o Baterias de Produccion de Liquidos.

Elaborar Informe de Control de Especificaciones de Calidad de Gas Licuado de Petroleo
(GLP) en el Sistema Octano Calidad Obtenido de Plantas de Procesamiento de Gas Natural
con Facilidades de Extraccion de Licuables.

Elaborar Informe de Control a los Parametros Operativos de las Facilidades de Produccion
de Operadores de Areas de Explotacién.

Elaborar los Reportes e Informes Técnicos de Control de las Actividades de Prospeccion,
Geoldgicas, de Perforacion, Terminacién, Intervencion, Pruebas de Produccion Facilidades
de Produccion y Abandono Realizadas por YPFB.

ElaborarTios Reportes: para_el Control Estadistico de las Acﬁidades de Prospeccion,
= S o L T

1

GNe

9.

Informe de Evaluacién Técnica de la Propuesta de Banda de Precios.

Informe Técnico de Validacién del cumplimiento de los requisitos técnicos para la
Clasfficacion de Campos y/o Reservorios Operados por YPFB Casa Matriz.

Informe Técnico de Validacion de la Certificacion de Volumenes de Hidrocarburos
Suijelos a Incentivos para Titulares de CSP.

Certificacion de los Volumenes Sujetos a Incentivos y sus respectivos Montos.
Informe Técnico de la Certificacion de Produccién Sujeta a Incentivos de Campos
Operados por YPFB Casa Matriz.

Informe de Evaluacion Técnica de los Planes Anuales de Operacion.

Informe Técnico de Autorizacion de Compra de Productos Intermedios (Propano).
Informe del Balance de la Produccion y Entregas de Hidrocarburos Liquidos de
Campos y GLP de Plantas.

Informe de la Programacion de la Produccion y Entregas de Hidrocarburos
Liquidos de Campos y GLP de Plantas.

10.1. Informe de Control al cumplimiento de las actividades comprometidas por YPFB

dentro de los Planes Anuales de Operacion aprobados por la ANH.

10.2. Informe Final de Evaluacién de Proyecto comprometido en PAO.

11.
12

13.
14,

15.
16.

17.

18.
19.

20.
21.

22,

23.

Informe Técnico de Monitoreo y Evaluacion a la Produccion de Hidrocarburos.
Informe Técnico de Monitoreo a los Reportes de Calidad de GLP de Plantas -
Sistema Octano,

Informe de Control a los Parametros Operativos de las Facilidades de Produccion
de Operadores de Areas de Explotacion.

Informe Técnico de Control a las Actividades Ejecutadas por YPFB.

Reporte Ejecutivo Estadistico de las Actividades de Exploracion y Explotacion.
Informe Trimestral de Control de las Actividades de Prospeccion, Geolégicas, de
Perforacién, Terminacién, Intervencion, Pruebas de Produccién, Facilidades de
Produccion y Abandono.

Informe Anual de las Actividades de Prospeccion, Geolégicas, de Perforacion,
Terminacién, Intervencion, Pruebas de Produccion, Facilidades de Produccion y
Abandono.

Informe de Control Mensual de las Actividades de Perforacion, Terminacion,
Intervencion y Abandono.
Nota de remisién de Fichas
Servicios Petroleros.
Compendio Anual de Areas Reservadas a favor de YPFB.

Informe de Revision y Evaluacion de la Pruebas de Formacién y/o Produccion
remitidos por YPFB Casa Matriz.

Informe de Evaluacion Técnica del Descubrimiento Comercial y la Declaratoria de
Comercialidad de Campos Operados por YPFB Casa Matriz.

Informe de Supervision a las Actividades de Prospeccion y Geologicas conforme a
normaliva Nacional e Internacional en materia de Operacion y Seguridad,

Técnicas de Areas de Explotacion con Contrato de

Rzl JEy
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16.

17.

18.

19.

20.
21.

22.

23.

24,

25,

26.

27.

28.

29,

30.

31,

Geold:?cas, de Perforacion, Terminac#én.'lntewencién, Pruebas de I'ff‘roduccién‘ Facilidades
de Produccion y Abandono.

Elaborar el Control Trimestral de las Actividades de Prospeccion, Geolégicas, de
Perforacion, Terminacion, Intervencién, Pruebas de Produccion, Facilidades de Produccion
y Abandono.

Elaborar el Control Anual de las Actividades de Prospeccion, Geolégicas, de Perforacion,
Terminacién, Intervencion, Pruebas de Produccién, Facilidades de Produccion y Abandono.

Elaborar el Control Mensual de las Actividades de Perforacion, Terminacion, Intervencion y
Abandono.

Realizar la Actualizacién Anual de las Fichas Técnicas de Areas de Explotacion con
Contratos de Servicios Petroleros (CSP).

Elaborar el Compendio de Areas Reservadas a Favor de YPFB.

Evaluar las Pruebas de Produccién Remitidas por YPFB, en Cumplimiento al Decreto
Supremo N° 28420.

Realizar la Evaluacién Técnica del Descubrimiento Comercial y la Declaratoria de
Comercialidad de Campos Operados por YPFB.

Realizar la Supervision a las Actividades de Prospeccion y Geologicas Conforme a
Normativa Nacional e Internacional, en Materia de Operacion y Seguridad.

Realizar la Supervision a las Actividades de Perforacion, Terminacion e Intervencién. en
Materia de Operacion, Seguridad y Mantenimiento.

Realizar la Supervision a las Actividades de Pruebas de Produccion y Facilidades de
Produccion, Conforme Normativa Nacional e Internacional en Materia de Operacion,
Seguridad y Mantenimiento.

Realizar la Supervision a las Actividades de Abandono Conforme a Normativa Nacional e
Internacional, en Materia de Operacién. Seguridad y Mantenimiento.

Realizar la Supervision de las Operaciones Petroleras Inherentes al Descubrimiento
Comercial y Declaratoria de Comercialidad Correspondientes a Proyectos y Campos
Operados por YPFB,

Realizar la Supervision al Cumplimiento de las Actividades Comprometidas por YPFB
dentro de los Planes Anuales de Operacién Aprobados por la ANH, en el Marco de la Ley
N® 767 y su Reglamentacion.

Realizar el Informe de las Actividades de Exploracién y Explotacion Hidrocarburifera,
realizada por YPFB Casa Matriz.

Elaborar el Informe Técnico Anual de Logros Generados por la Aplicacion de los Incentivos
en el Marco de la Ley N° 767 y Normativa Conexa para Titulares de CSP.

Elaborar el Informe Técnico Anual de Logros Generados por la Aplicacion de los Incentivos
en el Marco de la Ley N° 767 y Normativa Conexa para YPFB Casa Matriz.

24,

25.

26.

27.

28.

29.

30.

3.

Informe de Supervision a las Actividades de Perforacion, Terminacion e
Intervencion de Operacion, Seguridad y Mantenimiento.

Informe de Supervision a las Actividades de pruebas de produccion y/o facilidades
de produccion y/o de calidad de GLP, en materia de operacion, seguridad y
mantenimiento.

Informe de Supervisién a las Actividades de Abandono
seguridad y mantenimiento.

Informe Técnico de Supervisiéon de las Operaciones Petroleras inherentes al
Descubrimiento Comercial y Declaratoria de Comercialidad correspondientes a
Proyectos en Campos Operados por YPFB Casa Matriz.

Informe Supervision al cumplimiento de las actividades comprometidas por YPFB
dentro de los Planes Anuales de Operacion aprobados por ANH.

Informe Final de las actividades de Exploracion y Explotacion Hidrocarburifera
realizada por YPFB Casa Matriz.

Informe Técnico Anual de logros generados por la aplicacién de los incentivos en el
marco de la Ley N° 767 y normativa conexa para Titulares de CSP.

Informe Técnico Anual de logros generados por la aplicacion de los incentivos en el
marco de la Ley N° 767 y normativa conexa para YPFB Operador.

en materia de operacion,
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HIDROCARBUROS, SUJETOS A INCENTIVOS Y sSus

| SUBPROCESO: 4. EVALUAR EL CUMPLIMIENTO DE

LOS REQUISITOS TECNICOS PARA LA CERTIFICACION MENSUAL DE VOLUMENES DE PRODUCCION DE
RESPECTIVOS MONTOS RESPECTO A YPFB CORPORACION,

ENTRADAS (Documento)

ACTIVIDADES

SALIDAS (Documento/Registro de Verificacion)

. Certificacion de Volumenes de Hidrocarburos
Sujetos a Incentivos y Respectivos Montos para
YPFB Corporacion.

. Nota de complementacién y/o respuesta a
observaciones (si corresponde).

Informacion de respaldo (si corresponde).

. Nota de Observacion, Certificacion de Volimenes
de Hidrocarburos Sujetos a Incentivos y
Respectivos Montos para YPFB Corporacion (si
corresponde).

4. Evaluar el cumplimiento de los requisitos técnicos para la
Certificacion Mensual de Volumenes de Produccién  de
Hidrocarburos, sujetos a Incentivos de acuerdo a la Ley N° 767
para campos operados por YPFB Corporacion.

Responsable: Personal Técnico UEP segun POAI y
Consultores Individuales en Linea.

Revisa: Jefe UEP / Director DEE

Libera: Director DGRPTU.

Frecuencia: Mensual.

Procedimiento: DEE/UEP-R00-P04

Politica: Politica de Conflicto de Intereses.

Politica para la Interaccion con Representantes de
Operadores y Otras Partes Interesadas.

Carta de Observaciones (si corresponde).

Certificacion de los Volumenes Sujetos a Incentivos y sus
respectivos Montos.

Carta de Respuesta a Observacion (si corresponde).

SUBPROCESO: 5. REALIZAR LA CERTIFICACION
INCENTIVOS DE ACUERDO A LA LEY N° 767.

MENSUAL DE PRODUCCION DE HIDROCARBUROS CORRESPONDIENTES A VOLUMENES SUJETOS A

ENTRADAS (Documento)

ACTIVIDADES

SALIDAS (Documento/Registro de Verificacion)

*  Reportes diarios de Produccién de Gas y Liquidos.
*  Reportes Operativos diarios remitidos por YPFB.
. Certificacion de Produccion de Hidrocarburos por YPFB.

5. Realizar la Certificacion Mensual de Produccion de
Hidrocarburos correspondientes a  Volumenes sujetos a
Incentivos de Campos operados por YPFB Casa Matriz

Responsable Personal Técnico UEP segun POAI y
Consultores Individuales en Linea.

Revisa: Jefe UEP/ Director DEE

Libera: Director DGRPTU

Frecuencia: mensual

Procedimiento: DEE/UEP-R00-P05

Politica: Politica de Conflicto de Intereses

Politica para la Interaccion con Representantes de
Operadores y Otras Partes Interesadas.

Informe Técnico de la Certificacion de Produccion Sujeta a
Incentivos de Campos Operados por YPFB Casa Matriz.
Carta de remision.

SUBPROCESO: 6. EVALUAR LAS PROPUESTAS TE
767 Y SU REGLAMENTACION.

CNICAS DE PLANES ANUALES DE OPERACION, PRESENTADOS POR YPFB EN EL MARCO DE LA LEY N°

ENTRADAS (Documento)

ACTIVIDADES

SALIDAS (Documento/Registro de Verificacion)

. Nota de Remision de Plan Anual Operativo.
*  Informacion de respaldo (si corresponde).

6. Evaluar las propuestas técnicas de Planes Anuales de
Operacion, presentados por YPFB en el marco de la Ley N° 767
Y su reglamentacion.

Responsable Personal Técnico UEP segin POAl vy
Consultores Individuales en Linea.

Revisa: Jefe UEP / Director DEE

Libega: Director Ejecutivo

Carta de
corresponde).
Informe de Evaluacion Técnica de los Planes Anuales de
Operacion.

observacion y/o  complementacion (si
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Frecuencia: A requerimiento

Procedimiento: DEE/UEP-R00-P06

Politica: Politica de Conflicto de Intereses

Politica para la Interaccion con Representantes de
Operadores y Otras Partes Interesadas.

SUBPROCESO: 7. EVALUAR LAS SOLICITUDES DE AUTORIZACION DE COMPRA DE PRODUCTOS INTERMEDIOS PARA PLANTAS DE TRATAMIENTO DE GAS

NATURAL.
ENTRADAS (Documento) ACTIVIDADES SALIDAS (Documento/Registro de Verificacion)
7. Evaluar las solicitudes de autorizacion de compra de productos
intermedios para Plantas de Procesamiento de Gas Natural.
*  Nota de solicitud de autorizacion de compra de Propano Responsable: Personal Técnico UEP segin POAI y |, Informe Técnico de Autorizacion de Compra de Productos
para Plantas de Tratamiento de Gas Natural. gon-_aul't_ore? fndl\gdua_les en Linea. Intermedios (Propano).
. Nota de respuesta a observaciones y/o Lf’b‘:sa_'bj? ;UED éggﬁﬂm DEE. . Nota de Solicitud de Informacién Complementaria.
complementaciones (segun corresponda). faera: Lirector : . Nota de observaciones y/o nota de devolucion de

Frecuencia: A requerimiento.

Procedimiento: DEE/UEP-R00-P07

Politica: Politica de Conflicto de Intereses.
Politica para la Interaccion con Representantes de
Operadores y Otras Partes Interesadas.
SUBPROCESO: 8. ELABORAR EL INFORME DE BALANCE MENSUAL DE PRODUCCION Y ENTREGA DE HIDROCARBUROS LIQUIDOS Y GAS LICUADO DE
PETROLEO (GLP) DE PLANTAS Y/O BATERIAS DE PRODUCCION.

ENTRADAS (Documento) ACTIVIDADES SALIDAS (Documento/Registro de Verificacién)
8. Elaborar el informe de Balance Mensual de Produccion ¥
Entrega de Hidrocarburos liquidos y Gas Licuado de Petréleo
(GLP) de Plantas y/o Baterias de Produccion.

. Informacion complementaria (segun corresponda). documentos (segun corresponda).

*  Informacion Mensual de Produccién de Hidrocarburos Responsable: Personal Técnico UEP segin POAI y

Liquidos y GLP de Plantas de Gas Natural Empresas Consultores Individuales en Linea. e  Carta de convocatoria a reunion PRODE.

Operadoras. Revisa: Jefe UEP / Director DEE. * Informe del Balance de la Produccion y Entregas de
*  Certificacién de Produccién remitida por YPFB, Libera: Director DGRPTU. Hidrocarburos Liquidos de Campos y GLP de Plantas.

Frecuencia: Anual

Procedimiento: DEE/UEP-R00-P08

Politica: Politica de Conflicto de Intereses

Politica para la Interaccion con Representantes de
Operadores y Otras Partes Interesadas.

. Informacién de respaldo (si corresponde).

SUBPROCESO: 9. ELABORAR EL INFORME DE PROGRAMACION MENSUAL DE PRODUCCION Y ENTREGA DE HIDROCARBUROS LIQUIDOS Y GAS LICUADO
DE PETROLEO (GLP) DE PLANTAS Y/O BATERIAS DE PRODUCCION.

Vs ENTRADAS (Documento) ACTIVIDADES SALIDAS {DocumentofReglstro de Verificacion)
Carta de convocatoria a reunion PRODE. 9. Elaborar el informe de Programacion Mensual de Produccién y - .
Entregas de Hidrocarburos liquidos de Campos y Gas Licuadode | ® INformedela Programacién de la Produccion y Entregas
; de Hidrocarburos Liquidos de Campos y GLP de
Petroleo (GLP) de Plantas. Plantas.
¢ Acta de reunién PRODE. J

Reﬁqonsable: Personal Técnico UEP segin POAI y
{

f
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F ~ Informacion de reépTrd_fa '(si oorreéponde),

Consultores Individuales en Linea.

Revisa: Jefe UEP / Director DEE.

Libera: Director DGRPTU.

Frecuencia: Anual

Procedimiento: DEE/UEP-R00-P09

Politica: Politica de Conflicto de Intereses

Politica para la Interaccion con Representantes de
Operadores y Ofras Partes Interesadas.

SUBPROCESO: 10. REALIZAR EL CONTROL AL CUMPLIMIENTO DE LAS ACTIVIDADES COMPROMETIDAS
OPERACION APROBADOS POR ANH, EN EL MARCO DE LALEY N° 767 Y SU REGLAMENTACION.

POR YPFB DENTRO DE LOS PLANES ANUALES DE

ENTRADAS (Documento)

ACTIVIDADES

SALIDAS (Documento/Registro de Verificacién)

. Reportes de avance de Proyectos realizados por YPFB.
PAQO'’s aprobados.
. Informe mensual de Proyectos realizados por YPFB.

10.1. Realizar el Control Mensual al cumplimiento de las
actividades comprometidas por YPFB dentro de los Planes
Anuales de Operacién aprobados por ANH, en el marco de la Ley
N° 767 y su reglamentacion.

Responsable: Personal Técnico UEP segun POAI y
Consultores Individuales en Linea.

Revisa: Jefe UEP / Director DEE

Libera: Director DGRPTU

Frecuencia: Mensual

Procedimiento: DEE/UEP-R00-P10

Politica: Politica de Conflicto de Intereses

Politica para la Interaccion con Representantes

Informe de Control al cumplimiento de las actividades
comprometidas por YPFB dentro de los Planes Anuales
de Operacion aprobados por la ANH.

*  Reportes diarios de Proyectos realizados por YPFB.

. Informe de control al cumplimiento de las actividades
comprometidas por YPFB dentro de los Planes Anuales
de Operacién aprobados por la ANH.

*  Informe Final de Proyecto remitido por YPFB.

10.2. Realizar la Evaluacion Final al cumplimiento de las
actividades comprometidas por YPFB dentro de los Planes
Anuales de Operacién aprobados por ANH, en el marco de la Ley
N° 767 y su reglamentacion.

Responsable: Personal Técnico UEP segin POAI y
Consultores Individuales en Linea.

Revisa: Jefe UEP / Director DEE

Libera: Director DGRPTU

Frecuencia: A requerimiento

Procedimiento: DEE/UEP-R00-P10

Politica: Politica de Conflicto de Intereses

Politica para la Interaccion con Representantes

Carta de solicitud de Informes Finales de Proyecto.
Informe Final de Evaluacién de Proyecto comprometido
en PAO.
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SUBPROCESO: 11. ELABORAR INFORME DE CONTROL Y/O MONITOREO DE LA PRODUCCION DE GAS NATURAL E HIDROCARBUROS LIQUIDOS EN BASE A
LA INFORMACION REMITIDA POR LOS OPERADORES DE LAS PLANTAS DE PROCESAMIENTO DE GAS NATURAL Y/O BATERIAS DE PRODUCCION DE

LiQuipos.
ENTRADAS (Documento) ACTIVIDADES SALIDAS (Documento/Registro de Verificacion)
11. Elaborar informe Técnico de Monitoreo y Evaluacion a la
Produccion de Hidrocarburos.
Responsable: Personal Técnico UEP segin POAI y
Consuiltores Individuales en Linea. e Informe Técnico de Monitoreo y Evaluacion a la
. Reportes de Volimenes de Produccion de YPFB. Revisa: Jefe UEP/Director DEE Produccion de Hidrocarburos.
. Certificacion de Produccién remitida por YPFB. Libera: Director DGRPTU » Carta de Solicitud de Informacion Complementaria (si
Frecuencia: Mensual corresponde).

Procedimiento: DEE/UEP-R00-P11

Politica: Politica de Conflicto de Intereses
Politica para la Interaccion con Representantes de
Operadores y Otras Parles Interesadas

SUBPROCESO: 12. ELABORAR INFORME DE CONTROL DE ESPECIFICACIONES DE CALIDAD DE GAS LICUADO DE PETROLEO (GLP) EN EL SISTEMA OCTANO
CALIDAD OBTENIDO DE PLANTAS DE PROCESAMIENTO DE GAS NATURAL CON FACILIDADES DE EXTRACCION DE LICUABLES.

ENTRADAS (Documento) ACTIVIDADES SALIDAS (Documentol/Registro de Verificacién) il
12. Elaborar informe de control de especificaciones de calidad de
Gas Licuado de Petréleo (GLP) en el Sistema Octano Calidad
obtenido de Plantas de Procesamiento de Gas Natural con
Facilidades de Extraccion de Licuables.

) ) Responsable: Personal Técnico UEP segun POAI % o ) ,
* Reporte de Prueba de Calidad de GLP subida al Consultores Individuales en Linea. * Informe Técnico de Monitoreo a los Reportes de Calidad

Sisterma Octano de Calidad. Revisa: Jefe UEP / Director DEE. de GLP de Plantas - Sistera Octano.
Libera: Director DGRPTU.

Frecuencia: Mensual.

Procedimiento: DEE/UEP-R00-P12

Politica: Politica de Conflicto de Intereses,

Politica para la Interaccion con Representantes de
Operadores y Otras  Partes Interesadas.

SUBPROCESO: 13. ELABORAR INFORME DE CONTROL A LOS PARAMETROS OPERATIVOS DE LAS FACILIDADES DE PRODUCCION DE OPERADORES DE

AREAS DE EXPLOTACION.
ENTRADAS (Documento) ACTIVIDADES SALIDAS (Documento/Registro de Verificacion)
;7 13. Elaborar informe de control a los pardmetros operativos de - de Eoritioh e s Parkinis G i i
% 5 . niorme de Control a los Parametros Operativos de las
. Reportes de Parametros Operali\qos de las Facilidades :;a:pkf)a::::gides de produccion de operadores de Areas de Facilidades de Produccion de Operadores de Areas de

de Produccion de Operadores de Areas de Explotacion. Explotacion.

Informacia £ Ido (si : =  Not licit de Inf i6n lerm ia (si
g o a«:i(.?p_d%__r&‘p%‘o(ﬁ cor_.r’e?}?fndej Responsable: Personal Técnico UEP segun POAl y c;;ssgndseo)m i e R Sl

Consultores Individuales en Linea. 3
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Libera: Director DGRPTU.

Frecuencia: Mensual

Procedimiento: DEE/UEP-R00-P13

Politica: Politica de Conflicto de Intereses
Politica para la Interaccién con Representantes de
Operadores y Otras Partes Interesadas

SUBPROCESO: 14. ELABORAR LOS REPORTES E INFORMES TECNICOS DE CONTROL DE LAS ACTIVIDADES DE PROSPECCION, GEOLOGICAS, DE
PERFORACION, TERMINACION, INTERVENCION, PRUEBAS DE PRODUCCION, FACILIDADES DE PRODUCCION Y ABANDONO REALIZADAS POR YPFB.

ENTRADAS (Documento) ACTIVIDADES SALIDAS (Documento/Registro de VeriﬂcaciénL

14. Elaborar los reportes e informes técnicos de control de las
aclividades de prospeccion, geolégicas, de perforacion,
terminacion, intervencion, pruebas de produccion, facilidades de
produccién y abandono conforme a normativa nacional e
internacional, segun corresponda

Responsable: Personal Técnico UEP segin POAI Y[+ Informe Técnico de Control a las Actividades Ejecutadas
Consultores Individuales en Linea. por YPFB Casa Matriz.

Revisa: Jefe UEP/ Director DEE. *  Reportes diarios de acuerdo a la actividad realizada.
Libera: Director DGRPTU.

Frecuencia: Diario/Mensual

Procedimiento: DEE/UEP-R00-P14

Politica: Politica para la Interaccion con Representantes
de Operadores y Otras Partes Interesadas

. Reportes diarios de YPFB Operador,
* Informacion de respaldo (si corresponde).

SUBPROCESO: 15. ELABORAR LOS REPORTES PARA EL CONTROL ESTADISTICO DE LAS ACTIVIDADES DE PROSPECCION, GEOLOLOGICAS, DE
PERFORACION, TERMINACION, INTERVENCION, PRUEBAS DE PRODUCCION, FACILIDADES DE PRODUCCION Y ABANDONO.

ENTRADAS (Documento) ACTIVIDADES SALIDAS (Documento/Registro de Verificacion)

15. Elaborar el Reporte Ejecutivo Estadistico de las Actividades
de Exploracion y Explotacion.

Responsable: Personal Técnico UEP segun POAI y
Consultores Individuales en Linea.

. Reportes diarios de YPFB. Revisa: Jefe UEP/ Director DEE. = Reporte Ejecutivo Estadistico de las Actividades de
. Informacion de respaldo (si corresponde), Libera: Director DGRPTU. Exploracion y Explotacion.

Frecuencia: Mensual

Procedimiento: DEE/UEP-R00-P15

Politica: Politica para la Interaccion con Representantes
L de Operadores y Otras Partes Interesadas
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SUBPROCESO: 16. ELABORAR EL CONTROL TRIMESTRAL DE LAS ACTIVIDADES DE PROSPECCION, GEOLOLOGICAS, DE PERFORACION, TERmNACto?,_
INTERVENCION, PRUEBAS DE PRODUCCION, FACILIDADES DE PRODUCCION Y ABANDONO.

ENTRADAS (Documento) ACTIVIDADES SALIDAS (Documento/Registro de Verificaci6n)

16. Elaborar Informe Trimestral de Control a las Actividades de
Prospeccién, Geoldgicas, de Perforacion, Terminacion,
Intervencion, Pruebas de Produccion, Facilidades de Produccion
y Abandono.

. Reportes diarios/semanales/mensuales de YPEB.

» Reporte Ejecutivo Estadistico de las Actividades de Responsable: Personal Técnico UEP segin POAl y|s  Informe Trimestral de Control de las Actividades de

iz 2 Consultores Individuales en Linea. Prospeccion, Geologicas, de Perforacion, Terminacion,
Exploracion y Explafacien. : . ; Revisa: Jefe UEP/ Director DEE. Intervencion, Pruebas de Produccion, Faciidades de
= Informe Técnico de Control a las Actividades Ejecutadas Libera: Director DGRPTU. Produccion y Abandono.

por YPFB. Frecuencia: Trimestral

Procedimiento: DEE/UEP-R00-P16
Politica: Politica para la Interaccién con Representantes
de Operadores y Otras Partes Interesadas

'SUBPROCESO: 17. ELABORAR EL CONTROL ANUAL DE LAS ACTIVIDADES DE PROSPECCION, GEOLOLOGICAS, DE PERFORACION, TERMINACION,
INTERVENCION, PRUEBAS DE PRODUCCION, FACILIDADES DE PRODUCCION Y ABANDONO.

ENTRADAS (Documento) ACTIVIDADES SALIDAS (DocumentolRegistro de Verificacion)

17. Elaborar Informe Anual de las Actividades de Prospeccion,
Geologicas, de Perforacion, Terminacion, Intervencion, Pruebas

*  Reportes diarios/semanales/mensuales de YPFB. de Produccién, Facilidades de Produccion y Abandono.
> Reporte Ejecutivo Estadistico de las Actividades de
Exploracion y Explotacion. Responsable: Personal Técnico UEP segin POAIl y <o =
*  Informe Técnico de Control a las Actividades Ejecutadas Consultores Individuales en Linea. = Ianor!rpe_ Anu:! ge o - ”Ac:tn{ldades L :Drospeccfgn,
por YPFB. Revisa: Jefe UEP/ Director DEE. Pe° Hijons, Ge’ e 9("’""’":‘- ..Z““‘"ac'°”-—P“‘e”e’.‘F‘°”'
* Informe Trimestral de Control a las Actividades de Libera: Director DGRPTU. A{bl;i':i?node TR KRR S i ibvie
Prospeccion, Geolégicas, de Perforacion, Terminacion, Frecuenci_a: Anual :
Intervencién, Pruebas de Produccion, Facilidades de Procedimiento: DEE/UEP-R00-P17
Produccién y Abandono. Politica: Politica para la Interaccién con Representantes

de Operadores y Otras Partes Interesadas

4
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SUBPROCESO: 18. ELABORAR EL CONTROL MENSUAL DE LAS ACTIVIDADES DE PERFORACION, TERMINACION, INTERVENCION Y ABANDONO.

ENTRADAS (Documento)

ACTIVIDADES

SALIDAS (Documento/Registro de Verificacién)

. Reportes diarios/semanales/mensuales de YPFB.

18. Elaborar Informe de Control Mensual de las Actividades de
Perforacién, Terminacion, Intervencién y Abandono.

Responsable: Personal Técnico UEP segun POAI y
Consultores Individuales en Linea.

Revisa: Jefe UEP/ Director DEE.

Libera: Director DGRPTU.

Frecuencia: Mensual

Procedimiento: DEE/UEP-R00-P18

Politica: Politica para la Interaccion con Representantes
de Operadores y Otras Partes Interesadas

Informe de Control Mensual de las Actividades de
Perforacion, Terminacion, Intervencion y Abandono.

SUBPROCESO: 19. REALIZAR LA ACTUALIZACION ANUAL DE LAS FICHAS TECNICAS DE AREAS DE EXPLOTACION CON CONT RATOS DE SERVICIOS

PETROLEROS (CSP).

ENTRADAS (Documento)

ACTIVIDADES

SALIDAS (Documento/Registro de Verificacion)

. Informacion de G&G remitida por las Empresas

Operadoras y/o YPFB.

Atlas Hidrocarburifero elaborado por YPFB

Plan de Trabajo y Presupuesto (PTP)

Historial de Produccion remitido por YPFB.

Certificacion de reservas

Datos provistos por

corresponde).

Informacion remitida por YPFB (si corresponde).

»  Ofras fuentes (boletines, revistas. paginas web, trabajos
de investigacion de instituciones u organismos de la
industria).

YPFB a cerlificadoras (s

19. Generacion de Fichas Técnicas y Compendio Anuales de
areas reservadas a favor de YPFB.

Responsable: Personal Técnico UEP segun POAI y
Consultores Individuales en Linea.

Revisa: Jefe UEP/Director DEE/ Director DGRPTU

Libera: Director Ejecutivo

Frecuencia: Anual

Procedimiento: DEE/UEP-R00-P19

Politica: Politica para la Interaccién con Representantes
de Operadores y Otras Partes Interesadas.

Nota de remision de Fichas Técnicas de Areas de
Explotacién con Contrato de Servicios Petroleros.

SUBPROCESO: 20. ELABORAR EL COMPENDIO DE

AREAS RESERVADAS A FAVOR DE YPFB.

ENTRADAS (Documento)

ACTIVIDADES

SALIDAS (Documento/Registro de Verificacién)

Reportes de Volumenes de Produccion.
Certificacion de Produccién remitida por YPFB,
Reporte Operativo Diario de YPFB (via digital).
YPFB

Informacién  remitida  por de

Diaria/Mensual (via digital).

manera

20. Elaboracion de Compendio Anual de Areas Reservadas a
favor de YPFB.

Responsable: Personal Téchico UEP segun POAIl y
Consultores Individuales en Linea.

Revisa: Jefe UEP/Director DEE/ Director DGRPTU

Libera: Director Ejecutivo

Frecuencia: Anual

Procedimiento: DEE/UEP-R00-P20

Politica: Politica para la Interaccion con Representantes
de Operadores y Otras Partes Interesadas.

Compendio Anual de Areas Reservadas a favor de YPEB.

/
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rSUBPRI)('.:ESCI!: 21. EVALUAR LAS PRUEBAS DE PRODUCCION REMITIDAS POR YPFB, EN CUMPLIMIENTO AL DECRETO SUPREMO N° 28420.

ENTRADAS (Documento)

ENTRADAS (Documento)

SALIDAS (Documento/Registro de Verificacion)

Informacién remitida por YPFB referente a las pruebas
de produccion realizadas por las Operadoras.

Nota de complementacion ylo  respuesta
observaciones (si corresponde).

a

21. Elaborar Informe de Revision y Evaluacién de las Pruebas de
Formacion y/o Produccion remitidos por YPFB Casa Matriz.

Responsable: Personal Técnico UEP segin POAI y
Consultores Individuales en Linea.

Revisa: Jefe UEP/Director DEE

Libera: Director DGRPTU

Frecuencia: A requerimiento.

Procedimiento: DEE/UEP-R00-P21

Politica: Politica de Conflicto de Intereses

Politica para la Interaccion con Representantes de
Operadores y Ofras Partes Interesadas.

Informe de Revision y Evaluacién de la Pruebas de
Formacion ylo Produccion remitidos por YPFB Casa
Matriz.

Carta de Observaciones (si corresponde)

SUBPROCESO: 22. REALIZAR LA EVALUACION
OPERADOS POR YPFB.

TECNICA DEL DESCUBRIMIENTO COMERCIAL Y LA

DECLARATORIA DE COMERCIALIDAD DE CAMPOS

ENTRADAS (Documento)

ACTIVIDADES

SALIDAS (Documento/Registro de Verificacion)

Informacion remitida por YPFB.
Nota de complementacion
observaciones (si corresponde).

ylo  respuesta a

22. Realiza Informe de Evaluacion Técnica del Descubrimiento

Comercial y la Declaratoria de Comercialidad de Campos
Operados por YPFB Casa Matriz.

Responsable: Personal Técnico UEP segin POAI y
Consultores Individuales en Linea.

Revisa: Jefe UEP/Director DEE

Libera: Director DGRPTU

Frecuencia: A requerimiento

Procedimiento: DEE/UEP-R00-P22

Politica: Politica de Conflicto de Intereses

Politica para la Interaccion con Representantes de
Operadores y Otras Partes Interesadas.

Informe de Evaluacion Técnica del Descubrimiento
Comercial y la Declaratoria de Comercialidad de Campos
Operados por YPFB Casa Matriz.

Carta de Observaciones (si corresponde).

SUBPROCESO: 23. REALIZAR LA SUPERVISION

A LAS ACTIVIDADES DE PROSPECCION Y GEOL
INTERNACIONAL, EN MATERIA DE OPERACION Y SEGURIDAD.

ICAS CONFORME A NORMATIVA NACIONAL E

ENTRADAS (Documento)

ACTIVIDADES

SALIDAS (Documento/Registro de Verificacion)

Cronograma Mensual de viajes.

Plan de Trabajo y Presupuesto (PTP's).
Resolucion de Autorizacion  de
Superficial.

Carta de Respuesta del Operador o Regulado (si
corresponde)

Reconocimiento

23. Elaborar Informe de Supervisién a las Actividades de
Prospeccion y Geolégicas conforme a normativa Nacional e
Internacional en materia de Operacién y Seguridad.

Responsable: Personal Técnico UEP segin POAI y
Consultores Individuales en Linea.

Revisa: Jefe UEP/Director DEE

Libera: Director DGRPTU

Frecuencia: De acuerdo a cronograma.

Procedimiento: DEE/UEP-R00-P23

Politica: Politica para la Interaccion con Representantes
de Operadores y Otras Partes Interesadas

Informe de Supervision a las Actividades de Prospeccion y
Geologicas conforme a normativa Nacional e Internacional
en materia de Operacion y Seguridad.

Carta de comunicacion de la Supervision (si corresponde).
Carta de Observaciones (si corresponde).

Carta de Reiteracion de Observaciones (si corresponde).
Infforme  Técnico de Verificacion a observaciones
Complementarias (si corresponde).
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SUBPROCESO: 24. REALIZAR LA SUPERVISION A
SEGURIDAD Y MANTENIMIENTO.

LAS ACTIVIDADES DE PERFORACION, TERMINACION E INTERVENCION, EN MATERIA DE OPERACION,

ENTRADAS (Documento)

ACTIVIDADES

SALIDAS (Documento/Registro de Verificacion)

. Cronograma Mensual de viajes.

. Plan de Trabajo y Presupuesto (PTP’s).

*« Carta de Respuesta del Operador o Regulado (si
corresponde)

24. Elaborar Informe de Supervision a las Aclividades de
Perforacion, Terminacién e |Intervencion en materia de
Operacion, Seguridad y Mantenimiento.

Responsable: Personal Técnico UEP segin POAI y
Consultores Individuales en Linea.

Revisa: Jefe UEP/Director DEE

Libera: Director DGRPTU

Frecuencia: De acuerdo a cronograma.

Procedimiento: DEE/UEP-R00-P24

Politica: Politica para la Interaccion con Representantes
de Operadores y Otras Partes Interesadas

Informe de Supervision a las Actividades de Perforacion,
Terminacion e Intervencion de Operacién, Seguridad y
Mantenimiento.

Carta de comunicacion de la Supervision (si corresponde).
Carta de Observaciones (si corresponde)

Carta de Reiteracion de Observaciones (si corresponde)
Informe Técnico de Verificaciéon a observaciones
Complementarias (si corresponde).

SUBPROCESO: 25. REALIZAR LA SUPERVISION

A LAS ACTIVIDADES DE PRUEBAS DE PRODU
NORMATIVA NACIONAL E INTERNACIONAL EN MATERIA DE OPERACION, SEGURIDAD Y MANTENIMI

CCION Y FACILIDADES DE PRODUCCION, CONFORME
ENTO.

ENTRADAS (Documento)

ACTIVIDADES

SALIDAS (Documento/Registro de Verificacion)

=  Cronograma Mensual de viajes.

- Plan de Trabajo y Presupuesto (PTP’s).

e Carta de Respuesta del Operador o Regulado (si
corresponde)

25. Elaborar Informe de Supervisién a las actividades de pruebas
de produccion y/o facilidades de produccion y/o de calidad de
GLP, en materia de operacién, seguridad y mantenimiento.

Responsable: Personal Técnico UEP segun POAIl vy
Consultores Individuales en Linea.

Revisa: Jefe UEP/Director DEE

Libera: Director DGRPTU

Frecuencia: De acuerdo a cronograma.

Procedimiento: DEE/UEP-R00-P25

Politica: Politica para la Interaccion con Representantes
de Operadores y Otras Partes Interesadas

Informe de Supervision a las Actividades de pruebas de
produccion y/o facilidades de produccion y/o de calidad de
GLP, en materia de operacion, seguridad vy
mantenimiento.

Carta de comunicacion de la Supervision (si corresponde).
Carta de Observaciones (si corresponde).

Carta de Reiteracion de Observaciones (si corresponde).
Informe  Técnico de Verificacion a observaciones
Complementarias (si corresponde).

DE OPERACION, SEGURIDAD Y MANTENIMIENTO.

SUBPROCESO: 26. REALIZAR LA SUPERVISION A LAS ACTIVIDADES DE ABANDONO CONFORME A NORMATIVA NACIONAL E INTERNACIONAL, EN MATERIA

ENTRADAS (Documento)

ACTIVIDADES

SALIDAS (Documento/Registro de Verificacion)

¢  Cronograma Mensual de viajes.
*  Plande Trabajo y Presupuesto (PTP's).
. Carta de Respuesta del Operador o Regulado (si
corresponde).
g

e PERF
Pty i

26. Elaborar Informe de Supervision a las Actividades de
Abandono en materia de operacion, seguridad y mantenimiento.

Responsable: Personal Técnico UEP segun POAI y
Consultores Individuales en Linea.

Revisa: Jefe UEP/Director DEE

Libera: Director DGRPTU

Frecuencia: De acuerdo a cronograma.

Informe de Supervision a las Actividades de Abandono en
materia de operacion, seguridad y mantenimiento.

Carta de comunicacion de la Supervision (si corresponde)
Carta de Observaciones (si corresponde)

Carta de Reiteracion de Observaciones (si corresponde)
Informe  Técnico de Verificacion a observaciones
Complementarias (si corresponde).

—
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Procedimiento: DEE/UEP-R00-P26
Politica: Politica para la Interaccién con Representantes
de Operadores y Otras Partes Interesadas

SUBPROCESO: 27. REALIZAR LA SUPERVISION DE LAS OPERACIONES PETROLERAS INHERENTES AL D
COMERCIALIDAD CORRESPONDIENTES A PROYECTOS Y CAMPOS OPERADOS POR YPFB.

ESCUBRIMIENTO COMERCIAL Y DECLARATORIA DE

ENTRADAS (Documento)

ACTIVIDADES

SALIDAS (Documento/Registro de Verificacién)

Nota de remision de programa de Prueba de Produccion
Extendida.
Informe de Conclusion de la Prueba de Produccion
Extendida.

27. Elaborar Informe Técnico de Supervisién de las Operaciones
Petroleras inherentes al Descubrimiento Comercial y Declaratoria
de Comercialidad correspondientes a Proyectos en Campos
Operados por YPFB Casa Matriz.

Responsable: Personal Técnico UEP segin POAI y
Consultores Individuales en Linea.

Revisa: Jefe UEP/Director DEE

Libera: Director DGRPTU

Frecuencia: A requerimiento.

Procedimiento: DEE/UEP-R00-P27

Politica: Politica para la Interaccién con Representantes
de Operadores y Otras Partes Interesadas

. Informe Técnico de Supervision de las Operaciones
Petroleras inherentes al Descubrimiento Comercial %
Declaratoria de Comercialidad correspondientes a
Proyectos en Campos Operados por YPFB Casa Matriz.

»  Carta de Comunicacion de la Supervision.

SUBPROCESO: 28. REALIZAR LA SUPERVISION AL CUMPLIMIENTO DE LAS ACTIVIDADES COMPROMETI
DE OPERACION APROBADOS POR LA ANH, EN EL

MARCO DE LA LEY N° 767 Y SU REGLAMENTACION.

DAS POR YPFB DENTRO DE LOS PLANES ANUALES

ENTRADAS (Documento)

ACTIVIDADES

SALIDAS (Documento/Registro de Verificacién)

Cronograma semestral de Actividades de Exploracion.
Documentacion para el seguimiento de proyectos
asociados al PAO.

Carta de Respuesta del Operador o Regulado (si
corresponde).

28. Elaborar Informe Supervision al cumplimiento de las
actividades comprometidas por YPFB dentro de los Planes
Anuales de Operacion aprobados por ANH.

Responsable: Personal Técnico UEP segin POAI y
Consultores Individuales en Linea.

Revisa: Jefe UEP/Director DEE

Libera: Director DGRPTU

Frecuencia: A requerimiento.

Procedimiento: DEE/UEP-R00-P28

Politica: Politica para la Interaccién con Representantes
de Operadores y Otras Partes Interesadas

* Informe Supervision al cumplimiento de las actividades
comprometidas por YPFB dentro de los Planes Anuales de
Operacion aprobados por ANH.

=  Carta de Observaciones (si corresponde).

=  Carta de Reiteracion de Observaciones (si corresponde)

¢ Informe Técnico de \Verificacion a observaciones
Complementarias (si corresponde).
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SUBPROCESO: 29. REALIZAR EL INFORME DE LAS ACTIVIDADES DE EXPLORACION Y EXPLOTACION HIDROCARBURIFERA, REALIZADA POR YPFB CASA

MATRIZ.

ENTRADAS (Documento)

ACTIVIDADES

SALIDAS (Documento/Registro de Verificacion)

. Cronograma semestral de Actividades de Exploracion.
. Carta de comunicacion de la supervision.

29. Elaborar Informe Final de las actividades de Exploracion y
Explotacién Hidrocarburifera realizada por YPFB Casa Matriz.

Responsable: Personal Técnico UEP segun POAI y
Consultores Individuales en Linea.

Revisa: Jefe UEP/Director DEE

Libera: Director DGRPTU

Frecuencia: A requerimiento.

Procedimiento: DEE/UEP-R00-P29

Politica: Politica para la Interaccion con Representantes
de Operadores y Otras Partes Interesadas

Informe Final de las actividades de Exploracion y
Explotacion Hidrocarburifera realizada por YPFB Casa
Matriz.

Carta de solicitud de Informe Final de Proyecto.

Carta de Observaciones (si corresponde).

Carta de solicitud Informacion Complementaria  (si
corresponde).

SUBPROCESO: 30. ELABORAR EL INFORME TECNICO ANUAL DE LOGROS GENERADOS POR LA APLICAC

N° 767 Y NORMATIVA CONEXA PARA TITULARES DE CSP.

ION DE LOS INCENTIVOS EN EL MARCO DE LA LEY

ENTRADAS (Documento)

ACTIVIDADES

SALIDAS (Documento/Registro de_\_r'erificacién}

. Informe Anual de valoracion de logros remitido por
YPFB.

. Notas de complementacion
observaciones (si corresponde).

. Informacion de respaldo (si corresponde).

ylo respuesta a

30. Elaborar Informe Técnico Anual de logros generados por la
aplicacion de los incentivos en el marco de la Ley N° 767 y
normativa conexa para Titulares de CSP.

Responsable: Personal Técnico UEP segin POAI y
Consultores Individuales en Linea.

Revisa: Jefe UEP/Director DEE

Libera: Director DGRPTU

Frecuencia: Anual

Procedimiento: DEE/UEP-R00-P30

Politica: Politica para la Interaccion con Representantes
de Operadores y Otras Parles Interesadas

Informe Técnico Anual de logros generados por la
aplicacion de los incentivos en el marco de la Ley N° 767 y
normativa conexa para Titulares de CSP,
Carta de observaciones (si corresponde).

SUBPROCESO: 31. ELABORAR EL INFORME TECNI

N° 767 Y NORMATIVA CONEXA PARA YPFB CASA MATRIZ.

CO ANUAL DE LOGROS GENERADOS POR LA APLICACION DE LOS INCENTIVOS EN EL MARCO DE LA LEY

ENTRADAS (Documento)

ACTIVIDADES

SALIDAS (Documento/Registro de Verificacion)

. Informes mensuales de control y seguimiento a las
actividades del PAO.
* Notas de--eomplementacion

y/o respuesta a

31. Elaborar Informe Técnico Anual de logros generados por la
aplicacion de los incentivos en el marco de la Ley N° 767 y
normativa conexa para YPFB Operador.

Responsable: Personal Técnico UEP segin POAI y
Consultores Individuales en Linea.

Revisa: Jefe UEP/Director DEE

Informe Técnico Anual de logros generados por la
aplicacion de los incentivos en el marco de la Ley N° 767 y
normativa conexa para YPFB Operador.

Carta de observaciones (si corresponde).

observaciones (si borresponpde)..

/}
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Informacién de respaldo (si corresponde). .

Libera: Director DGRPTU

Frecuencia: Anual

Procedimiento: DEE/UEP-R00-P31

Politica: Politica para la Interaccion con Representantes
de Operadores y Otras Partes Interesadas

INTERACCION CON (Direccién y
sl HUMANOS | pecURSOS FiSICOS ASIGNADOS SISTEMAS INFORMATICOS Unidades de la ANH e Instituciones
Externas)
. 1 Ambiente para oficina.
*  Mobiliario y Equipos de oficina.
* Equipos informaticos de escritorio y
portatiles. GENERALES
+  Materiales y Suministros en General. =  Plataforma HYDRO - ANH (Todos los 2 oo = oo
e 2 Vehiculos Oficiales - Camioneta | Ssistemas) . g:::ﬁgz JEfrf;‘:g;a
« 1 Director DEE * 1 Distanciometro Laser °Stabila LD-500" | = Cisco Jabber +  Direcciones Distritales y Unidades de
e 1 Jefe UEP * 1 GPS “Garmin OREGON 550" *  Correo Institucional la ANH
* 4 Profesionales UEP * 20P8 “Garm?n OREGON 550" = Ministerio de Hidrocarburos y Energias
¥ B R LIED : :sgpds “GSHRIQ'FWES?“ la EP-450 S'SFEC]HCEOS Linea OCTANO iy
it o ; . adios Portatiles “Motorola EP- s” . Istema n in = .
* WA Mkilstative DEE « 1 Medidor de espesor Ultrasénico CONTROL DE CALIDAD DE GLP P e
OLYMPUS + Software Online de Integracion de g O?p“"s?;‘doﬁe? -
« 1 Céamara Fotografica CORDEX Gestion e Integracion Scada — YGAS p=lEl i
TOUGHPIX
. 1 Termometro visual FLUKE VT04
L . 1 Altimetro Barémetro NOMAD G3-PRO

REQUISITOS LEGALES Y NORMATIVOS

REGLAMENTOS ANH INVENTARIO DE PROCEDIMIENTOS Y FORMULARIOS

L @

CONSTITUCION POLITICA DEL ESTADO - CPE

LEY N° 1600, DE REGULACION SECTORIAL DE 28
DE OCTUBRE DE 1994,

LEY N° 3058, DE HIDROCARBUROS, DE 17 DE
MAYQ DE 2005, LEY DE HIDROCARBUROS Y SUS
REGLAMENTOS PARA EL DESARROLLO DE
ACTIVIDADES DE EXPLORACION Y PRODUCCION.
LEY 466, DE LA EMPRESA PUBLICA

LEY N° 767, DE 11/12/15, LEY DE PROMOCION PARA
LA INVERSION EN EXPLORACION Y EXPLOTACION
HIDROCARBURIFERA.

DECRETO SUPREMO N° 2830 DE 06 DE JULIO DE
16, REGLAMENTA LA LEY N° 767.

DECRETO SUPREMO N° 25502 DEL 03 DE
SEPTIEMBRE DE 1999, REGLAMENTO PARA LA
CONSTRUCCION-¥-OPERACION DE REFINERIAS,
PLANTAS PETROQU{M!CASI,.«_;NI-L UNIDADES DE

*  RAN-ANH-DJ N°3/2018, de fecha 03/07/2018, tiene por | PROCEDIMIENTOS
objeto modificar el punto 8. de la RAN-ANH-UN N°
0039/2016 de Custodia de Certificados de Calidad a | ¢ PROCEDIMIENTOS APROBADOS CON RESOLUCION
Custodia y Remision de Certificados de Calidad. ADMINISTRATIVA RA-ANH-DJ-UGJN N° 0000/2023

*  RAN-ANH-DJ N°31/2018, de fecha 13/12/2018, Aprueba
los Formularios de "Informacion Mensual del Destino de
la Produccion de Hidrocarburos Liquidos", "Informacion
Mensual de la produccion de Hidrocarburos liquidos ¥
GLP de Plantas de Gas Natural' e "Informacion de
prondsticos de produccion de Hidrocarburos liquidos y
GLP de Plantas de Gas Natural".

*  RAN-ANH-DJ N°39/2016, de fecha 22/12/2016, Aprueba
el REGLAMENTO ESPECIFICO DE CALIDAD DE
CARBURANTES Y LUBRICANTES y sus Dos Anexos.

*  RAN-ANH-DJ N°3/2018, de fecha 03/07/2018, tiene por
objeto modificar el punto 8. de la RAN-ANH-UN N°
0039/2616 de Custodia de Certificados de Calidad a N

PROCESO. MW e y ok
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DECRETO SUPREMO N° 28397 DEL 06 DE JUNIO
DEL 2005, REGLAMENTO DE NORMAS TECNICAS Y
DE SEGURIDAD PARA LAS ACTIVIDADES DE
EXPLORACION ¥ EXPLOTACION DE
HIDROCARBUROS.

DECRETO SUPREMO N° 4718, DE 18/05/2022,
‘REGLAMENTO DE CALIDAD DE CARBURANTES.
REGLAMENTO DE CALIDAD DE LUBRICANTES',
DISPOSICION FINAL SEGUNDA.

DECRETO SUPREMO N° 3278 DE 9 DE AGOSTO DE
2017, REGLAMENTO DE COSTOS RECUPERABLES
Y COSTOS REPORTADOS APROBADOS.

DECRETO SUPREMO N° 3398 DE 20 DE
NOVIEMBRE DE 2017, REGALAMENTO DE
CONTRATACIONES  PARA LAS OPERACIONES
PETROLERAS EN EL MARCO DE LOS CONTRATOS
DE SERVICIOS PETROLEROS

DECRETO SUPREMO N° 28418 DE 21 DE COTUBRE
DE 2005, AUTORIZA A LA SUPERINTENDENCIA DE
HIDROCARBUROS DE MANERA TRANSITORIA
PROGRAMAR  EL  ABASTECIMIENTO  DE
HIDROCARBUROS PARA EL MERCADO INTERNO Y
VOLUMENES PARA LA EXPORTACION.

DECRETO SUPREMO N° 28384 DEL 6 DE OCTUBRE
DE 2005, ESTABLECE DE MANERA TRANSITORIA
EL PROCEDIEMITNO DE NOMINACION DE
PETROLEO CRUDO PARA EL ABASTECIMIENTO AL
MERCADO INTERNO.

DECRETO SUPREMO N° 4616 DEL 10 DE
NOVIEMBRE DE 2021, ESTABLECE CONDICIONES
PARA LA APLICACION DE INCENTIVOS A LAS
INVERSIONES EN EXPLORACION Y EXPLOTACION
HIDROCARBURIFERA  CUANDO  YACIMIENTOS
PETROLIFEROS FISCALES BOLIVIANOS - YPFB SEA
OPERADOR

DECRETO SUPREMO N” 4643 DE 22 DE DICIEMBRE
DE 2021, REALIZA INCORPORACIONES Y
MODIFICACIONES AL REGLAMENTO  DE
DEVOLUCION, SELECCION Y RETENCION DE
AREAS

DECRETO SUPREMO N° 28420 DE 21 DE OCTUBRE
DE 2005, APRUEBA EL REGLAMENTO DE
DEVOLUCION, SELECCION Y RETENCION DE
AREAS.

DECRETO SUPREMO N° 4738 DE 15 DE JUNIO DE
2022, REGLAMENTA EL ARTICULO °33 DE LA LEY
3058.

Custodia y Remision de Certificados de Calidad.
RA-ANH-DJ N° 0002/2023, 02/02/2023, establece que la
Agencia Nacional de Hidrocarburos autorizara la compra
de Productos Intermedios de refinerias y/o plantas de
extraccion de licuables ademas de establecer los
requisitos técnicos legales que deben tener las empresas
que requieran dicha autorizacion.

RAN-ANH-DJ  N°0048/2022, de fecha 28/01/2022,
Establecer los procedimientos y formatos de entrega de
informacion contenidos en los Anexos |, I, 1, v, v v
Vil y VL.

RA-ANH-DJ N° 0001/2023 de fecha 11/01/2023,
Establecer los reportes de parametros operativos de
areas de explotacion.
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PROPOSITO Y ALCANCE DEL PROCESO (OBJETIVO ORGANIZACIONAL)

Regular, Controlar, Supervisar y Fiscalizar las actividades hidrocarburiferas de Transporte por Oleoductos y Poliductos; conforme a normativa vigente del sector de
hidrocarburos.

SUBPROCESOS PRODUCTOS
1. Evaluar requisitos técnicos de solicitudes de Otorgacion de Derechos para Oleoductos y
Poliductos.
2. Evaluar solicitudes de aprobacion de Manuales de Pruebas de Presion para Oleoductos y
Poliductos.

3. Evaluar solicitudes de mantenimientos no programados de Oleoductos y Poliductos.

4. Programar mensualmente los volimenes para el Transporte de Hidrocarburos Liquidos
por Ductos, en las reuniones del comité de Produccion y Demanda (PRODE).

5. Ewvaluar las solicitudes de aprobacién de flexibilizaciones de calidad de hidrocarburos
liquidos en los puntos de entrega y/o recepcién de los ductos.

6. Controlar reportes de voltimenes en Oleoductos y Poliductos.

7. Controlar reportes de avances de Proyectos en Oleoductos y Poliductos.

8. Controlar los sucesos reportados en Oleoductos y Poliductos.

9. Controlar los resultados de Pruebas de Presion para Oleoductos y Poliductos.

10. Controlar mantenimientos programados de Oleoductos y Poliductos.

11.  Controlar mantenimientos por peligro operativo de Oleoductos y Poliductos.

12. Controlar el cumplimiento de los Voliumenes Transportados de Hidrocarburos Liquidos
por Ductos, aprobados en el Comiteé de Produccién y Demanda (PRODE).

13. Controlar los reportes de especificaciones de calidad de Hidrocarburos transportados por
Oleoductos y Poliductos.

14. Supervisar la infraestructura y operacion de los Sistemas de Oleoductos y Poliductos.

15.  Supervisar Pruebas de Presion. Sucesos, Transferencias, Abandono y Desactivacion de
Ductos en los sistemas de Oleoductos y Poliductos.

16. Supervisar los avances de proyectos de construccion, ampliacién y modificacion de los
Sistemas de Oleoductos y Poliductos.

17. Fiscalizar aspectos técnicos en las auditorias regulatorias a requerimiento, en base a la
normativa de transporte de hidrocarburos liguidos por ductos.

Informes Técnicos

Cartas internas

Cartas externas

Formularios/Planillas de Inspeccion Técnica
Acta de Inspeccién Técnica

Acta de Reuniones Intera y Externa
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SUBPROCESO: 1. EVALUAR REQUISITOS TECNICOS DE SOLICITUDES DE OTORGACION DE DERECHOS PARA OLEODUCTOS Y POLIDUCTOS

ENTRADAS (Documento)

ACTIVIDADES

SALIDAS (Documento/Registro de Verificacion)

e Solicitud del Operador de autorizacion de Construccion de
extension, linea ramal, linea lateral, ductos dedicados,
ducto menor, mejoras, ampliaciones para Oleoductos y
Paliductos.

= Solicitud de Autorizacion o Licencias de Operacion de
extension, linea ramal, linea lateral, ductos dedicados,
ducto menor, mejoras, ampliaciones, Transferencias,
Desactivacion, Abandono y Ampliaciones de Plazo para
Oleoductos y Poliductos.

* Solicitudes de importacion de crudo, respecto a las
especificaciones de calidad para el transporte por ducto.

1.1 Revision y evaluacion

Responsable: Personal Técnico UTL
Revisa: Jefe UTL

Libera: Director DTD/Director DGRPTU L]
Frecuencia: A requerimiento.

Procedimiento: Para Autorizacion/Licencia de Operacion
para Transporte de Hidrocarburos aprobado con RA-
ANH-DJ UGJN N* 0055/2024, de 20/03/2024

Politica: Politica de Conflicto de Intereses

Informe Técnico de evaluacion de Otorgacion de
Derechos

Informe Técnico Respecto a las especificaciones de
calidad para el transporte por ducto, cuando corresponda.

Carta Externa de Observaciones y/o complementacion de
informacion, si corresponde

SUBPROCESO: 2. EVALUAR SOLICITUDES DE APROBACION DE MANUALES DE PRUEBAS DE PRESION, PARA OLEODUCTOS Y POLIDUCTOS

ENTRADAS (Documento)

ACTIVIDADES

SALIDAS (Documento/Registro de Verificacion)

® Solicitud de Aprobacion de Manuales de Pruebas de
Presion.

® Nota de informacion complementaria, si corresponde.

2.1 Revision y evaluacion

Responsable: Personal Técnico UTL
Revisa: Jefe UTL

Libera: Director DTD @
Frecuencia: A requerimiento.

Procedimiento: Para la Aprobacion de Mantenimientos
no Programados, Manuales de Pruebas de Presion y
Flexibilizaciones de Calidad aprobado con RA-ANH-DJ
UGJN N° 0055/2024, de 20/03/2024

Politica: Politica de Conflicto de Intereses.

Informe Técnico de Evaluacion de Solicitud de Aprobacion
de Manuales de Pruebas de Presion

Carta Externa de Observaciones y/o complementacion de
informacion si corresponde

Carta Externa de aprobacion o rechazo de la Prueba de
Presion

—SUBPROCESO: 3. EVALUAR SOLICITUDES DE MANTENIMIENTOS NO PROGRAMADOS DE OLEODUCTOS Y POLIDUCTOS

ENTRADAS (Documento) ACTIVIDADES SALIDAS (Documento/Registro de Verificacién)
3.1 Reuvision y Evaluacion
Responsable: Personal Técnico UTL - . - )
Revisa: Jefe UTL ® |nforme Técnico de Evaluacion de Solicitud de Aprobacion
Libera: Director DTD de Mantenimientos No Programados
® Solicitud de Aprobacion de Mantenimientos no Frecuencia: A requerimiento.
Frogramados. Procedimiento: Para la Aprobacion de Mantenimientos | @  Carta Externa de Observaciones y/o complementacion de

® Nota de informacion complementaria, si corresponde.

no Programados, Manuales de Pruebas de Presion y
Flexibilizaciones de Calidad aprobado con RA-ANH-DJ
UGJN N° 0055/2024, de 20/03/2024

Politica: Politica de Conflicto de Intereses

informacion si corresponde

Carta Externa de aprobacién o rechazo del Mantenimiento
No Programado.
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SUBPROCESO: 4. PROGRAMAR MENSUALMENTE LOS VOLUMENES PARA EL TRANSPORTE DE HIDROCARBUROS LIQUIDOS POR DUCTOS, EN LAS REUNIONES DEL COMITE DE

PRODUCCION Y DEMANDA (PRODE)

ENTRADAS (Documento)

ACTIVIDADES

SALIDAS (Documento/Registro de Verificacién)

® Nota de Convocatoria a reunion PRODE y/o Programas de
Transporte de Hidrocarburos Liquidos por Oleoductos y
Poliductos de Operadores.

e Programa del Sistema de Transporte Oleoductos vy
Polidcutos  remitidos por el Operador, via correo
electrénico.

4.1

Verifica y analiza la informacion.

Responsable: Personal Técnico UTL
Revisa: Jefe UTL

Libera: Director DTD/Director DGRPTU
Frecuencia: 12 veces al afio
Procedimiento: N/A ®
Politica: Politica de Conflicto de Intereses

Informe Técnico de Programacion de Transporte de
Hidrocarburos Liquidos por Oleoductos y Poliductos de
Operadores.

Acta de Reunion Externa

SUBPROCESO: 5. EVALUAR LAS SOLICITUDES DE APROBACION DE FLEXIBILIZACIONES DE CALIDAD DE HIDROCARBUROS LIQUIDOS EN LOS PUNTOS DE ENTREGA Y/O

RECEPCION DE LOS DUCTOS

ENTRADAS (Documento)

ACTIVIDADES

SALIDAS (Documento/Registro de Verificacion)

® Solicitud de Aprobacion de Flexibilizaciones de calidad de
hidrocarburos liquidos en los puntos de entrega ylo
recepcion de los ductos.

5.1

Revision y evaluacion [

Responsable: Personal Técnico UTL

Revisa: Jefe UTL

Libera: Director DTD/Director DGRPTU

Frecuencia: A requerimiento.

Procedimiento: Parala Aprobacion de Mantenimientos
no Programados, Manuales de Pruebas de Presion y [ ]
Flexibilizaciones de Calidad aprobado con RA-ANH-DJ
UGJN N 0055/2024, de 20/03/2024

Politica: Politica de Conflicto de Intereses

Informe Técnico de Evaluacion de Solicitud de Aprobacion
de Flexibilizaciones de Calidad

Carta Externa de Observaciones y/o complementacion de
informacién, si corresponde

Carta Externa de aprobacién de la Flexibilizacion de
Calidad, si corresponde.

SUBPROCESO: 6 CONTROLAR REPORTES DE VOLUMENES EN OLEODUCTOS Y POLIDUCTOS.

ENTRADAS (Documento)

ACTIVIDADES

SALIDAS (Documento/Registro de Verificacion)

® Reporles mensuales de Hidrocarburos Transportados por
Ductos, remitidos por los operadores.

WSPOg
PN

6.1

Control, verificacion y consolidacion de los reportes

Responsable: Personal Técnico UTL ®
Revisa: Jefe UTL
Libera: Director DTD
Frecuencia: 12 veces al afio L]
Procedimiento: Para el control de actividades de
transporte de hidrocarburos por ductos aprobado con
RA-ANH-DJ UGJN N° 0055/2024, de 20/03/2024
Politica: Politica de Conflicto de Intereses

Carta Interna de Remision a la DPE

Planillas de reporte de volimenes
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SUBPROCESO: 7 CONTROLAR REPORTES DE AVANCES DE PROYECTOS EN OLEODUCTOS Y POLIDUCTOS

ENTRADAS (Documento) ACTIVIDADES SALIDAS (Documento/Registro de Verificacién)
7.1 Control, verificacion y analisis de reportes
R ble: P | Técnico UTL ® Informe Técnico de Evaluacion de Reportes de Avances
® Informes de avance de Construccion de proyectos, R::;c:‘iizfeemfrsona eenico de Proyectos
remitidos por los operadores. Libera: Director DTD
Frecuencia: 12 veces al afio. ® Carta Externa de Observaciones y/o complementacion de
® Nota de informacion complementaria, si corresponde. Procedimiento: Para el control de actividades de informacion, si corresponde
transporte de hidrocarburos por ductos aprobado con
RA-ANH-DJ UGJN N* 0055/2024, de 20/03/2024
Politica: Politica de Conflicto de Intereses
SUBPROCESO: 8 CONTROLAR LOS SUCESOS REPORTADOS EN OLEODUCTOS Y POLIDUCTOS
ENTRADAS (Documento) ACTIVIDADES SALIDAS (Documento/Registro de Verificacion)
8.1 Verifica y analiza la informacion. 5 s )
® [nforme Técnico de Evaluacion de Sucesos
Responsabile: Personal Técnico UTL
5 . Revisa: Jefe UTL ® Carta Externa de Observaciones y/o complementacion de
® Info:mes Prelc;mmares ylo Detallados de Sucesos, remitidos Libera: Director DTD informacion, si corresponde.
por los operadores. Frecuencia: A requerimiento.
Procedimiento: Para el control de actividades de = o ; -
transporte de hidrocarburos por ductos aprobado con Carta Externa de aprobacion/conformidad del suceso, si
RA-ANH-DJ UGJN N° 0055/2024, de 20/03/2024 comesponde.
Politica: Politica de Conflicto de Intereses
SUBPROCESO: 9 CONTROLAR LOS RESULTADOS DE PRUEBAS DE PRESION PARA OLEODUCTOS Y POLIDUCTOS
ENTRADAS (Documento) ACTIVIDADES : SALIDAS (Documento/Registro de Verificacion)
z . ) - ® |nforme de Andlisis Técnico de Evaluacion de Resultados
9.1 Verifica y analiza la informacion. di Hrebas:de Fresiin
Responsable: Personal Técnico UTL
® Informe de resultados de Pruebas de Presion, remitidos por Revisa: Jefe UTL ® Carta Externa de Observaciones y/o complementacion de
los operadores Libera: Director DTD informacion, si corresponde.
Frecuencia: A requerimiento.
Procedimiento: Para el control de actividades de . : :
e
transporte de hidrocarburos por ductos aprobado con an rrrt:SE::]e;jr:a de conformidad de la Prueba de Presion, si
RA-ANH-DJ UGJN N° 0055/2024, de 20/03/2024 P ’
Politica: Politica de Conflicto de Intereses
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SUBPROCESO: 10. CONTROLAR MANTENIMIENTOS PROGRAMADOS DE OLEODUCTOS Y POLIDUCTOS

ENTRADAS (Documento)

ACTIVIDADES

SALIDAS (Documento/Registro de Verificacion)

10.1 Verifica y analiza la informacion

Responsabie: Personal Tecnico UTL ® |nforme Técnico de Evaluacion Trimestral de
o Revisa: Jefe UTL Mantenimientos Programados
® Notas de Mantenimientos Programados de Oleoductos y Libera: Director DTD
Poliductos remitidos por los Operadores Frecuencia: 4 veces al afio. : .
Procedimiento: Para el control de actividades de L] _Carla Externa de Observaciones y/o complementacién de
transporte de hidrocarburos por ductos aprobado con informacion, si corresponde
RA-ANH-DJ UGJN N° 0055/2024, de 20/03/2024
Politica: Politica de Conflicto de Intereses
SUBPROCESO: 11. CONTROLAR MANTENIMIENTOS POR PELIGRO OPERATIVO DE OLEODUCTOS Y POLIDUCTOS
ENTRADAS (Documento) ACTIVIDADES SALIDAS (Documento/Registro de Verificacion)
11.1 Verifica y analiza la informacion
: 5t ® Carta Externa de Observaciones y/o complementacién de
® Notas de Mantenimientos por Peligro Operativo de 2:3:;2‘:“3:230.?5 Fsonal Tecnico UTL informacion. . P
Oleoductos y Poliductos remitidos por los Operadores. Libera: Director DTD
Frecuencia: A requerimiento ® Informe Técnico de Evaluacion, si corresponde.

Procedimiento: N/A
Politica: Politica de Conflicto de Intereses

SUBPROCESO: 12. CONTROLAR EL CUMPLIMIENTO DE L
PRODUCCION Y DEMANDA (PRODE)

OS VOLUMENES TRANSPORTADOS DE HIDROCARBUROS

LIQUIDOS POR DUCTOS, APROBADOS EN EL COMITE DE

ENTRADAS (Documento)

ACTIVIDADES

SALIDAS (Documento/Registro de Verificacién)

Resolucion Administrativa del PRODE y Reportes de
Transporte por Ductos remitidos por Operadores.

Nota de Cumplimiento al Programa de Transporte, remitida
por el Operador.

12.1 Revision y procesamiento de datos

Responsable: Personal Técnico UTL
Revisa: Jefe UTL

Libera: Director DTD

Frecuencia: 12 veces al afo.
Procedimiento: N/A

Politica: Politica de Conflicto de Intereses

® Informe Técnico del Balance de Transporte por Ductos de
Hidrocarburos Liquidos.
® (Carta Externa de Observaciones y/o complementacion de

informacion, si corresponde.
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SUBPROCESO: 13. CONTROLAR LOS REPORTES DE ESPECIFICACIONES DE CALIDAD DE HIDROCARBUROS

TRANSPORTADOS POR OLEODUCTOS Y POLIDUCTOS

ENTRADAS (Documento)

ACTIVIDADES

SALIDAS (Documento/Registro de Verificacion)

® Reportes de calidad de Hidrocarburos transportados por
Ductos, remitidos por los Operadores.

13.1 Revision y analisis de datos.

Responsable: Personal Técnico UTL

Revisa: Jefe UTL

Libera: Director DTD

Frecuencia: 3 veces al afio

Procedimiento: Para el control de actividades de
transporte de hidrocarburos por ductos aprobado con
RA-ANH-DJ UGJN N° 0055/2024, de 20/03/2024
Politica: Politica de Conflicto de Intereses

® Informe Tecnico Cuatrimestral de Evaluacion de calidad
de Hidrocarburos Transportados por Ductos.
® Carta Externa de Observaciones y/o complementacién de

informacion, si corresponde

SUBPROCESO: 14. SUPERVISAR LA INFRAESTRUCTURA Y OPERACION DE LOS SISTEMAS DE OLEODUCTOS Y POLIDUCTOS

ENTRADAS (Documento)

ACTIVIDADES

SALIDAS (Documento/Registro de Verificacion)

® Cronograma de Supervision a Ductos

® |nformacion el

Supervisar.

remitida por Operador del Ducto a

14.1 Realiza la supervision

Responsable: Personal Técnico UTL

Revisa: Jefe UTL

Libera: Director DTD

Frecuencia: De acuerdo a Cronograma
Procedimiento: Para Supervision de ductos en
Operacion aprobado con RA-ANH-DJ UGJN N°
0055/2024, de 20/03/2024

Politica: Politica de Conflicto de Intereses

®  Informe Técnico de Inspeccion Técnica
®  Formularios/Planilla de Inspeccién Técnica
Acta de Inspeccion Técnica

® Carta Externa de Observaciones y/o complementacion de
informacion, si corresponde

SUBPROCESO: 15. SUPERVISAR, PRUEBAS DE PRESION, S
POLIDUCTOS

UCESOS, TRANSFERENCIAS, ABANDONO Y DESACTIVACION DE DUCTOS EN LOS SISTEMAS DE OLEODUCTOS Y

ENTRADAS (Documento)

ACTIVIDADES

SALIDAS (Documento/Registro de Verificacion)

® DGRPTU o DTD o UTL instruyen la supervision de Pruebas

de Presion, Sucesos, Transferencias, Abandono y
Desactivacion de ductos en los Sistemas de Oleoductos y
Poliductos.

® Carla Externa de Comunicacion a la Empresa Operadora.

15.1 Realiza la supervision

Responsable: Personal Técnico UTL

Revisa: Jefe UTL

Libera: Director DTD

Frecuencia: A requerimiento.

Procedimiento: Para Supervision de Construccion de

ductos Pruebas de Presion, Sucesos y Mantenimientos

aprobado con RA-ANH-DJ UGJN N° 0055/2024., de
20/03/2024
_ Poﬁtica_ : Politica de Conflicto de Intereses

®  Informe Técnico de Inspeccion Técnica

e Formularios/Planillas  de Técnica, si

corresponde.

Inspeccion

®  Actade Inspeccion Técnica, si corresponde

® Carta Externa de Observaciones y/o complementacion de
informacion, si corresponde
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SUBPROCESO: 16. SUPERVISAR LOS AVANCES DE LOS PROYECTOS DE CONSTRUCCION, AMPLIACION Y MODIFICACION DE LOS SISTEMAS DE OLEODUGTOS Y POLIDUCTOS

ENTRADAS (D_ocu_menlo}

ACTIVIDADES

SALIDAS (Documento/Registro de Verificacion) |

® DGRPTU 0 DTD o UTL instruyen la supervision de avances
de proyectos de construccion de extension, linea ramal,
linea lateral, ductos dedicados, ducto menor, mejoras y
ampliacion, modificacion de los sistemas de oleoductos y
poliductos.

® Nota Externa de Comunicacion a la Empresa Operadora.

16.1 Realiza la supervision

Responsable: Personal Técnico UTL

Revisa: Jefe UTL

Libera: Director DTD

Frecuencia: A requerimiento.

Procedimiento: Para Supervision de Construccion de
ductos Pruebas de Presion, Sucesos y Mantenimientos
aprobado con RA-ANH-DJ UGJN N° 0055/2024, de
20/03/2024

Politica: Politica de Conflicto de Intereses

® |nforme Técnico de Inspeccion Técnica

®  Formularios/Planillas de Inspeccion Técnica

®  Acta de Inspeccion Tecnica, si corresponde

® (Carta Externa de Observaciones y/o complementacion de

informacion, si corresponde

SUBPROCESO: 17. FISCALIZAR ASPECTOS TECNICOS
HIDROCARBUROS LiQUIDOS POR DUCTOS.

EN LAS AUDITORIAS REGULATORIAS A REQUERIMIENT

‘0, EN BASE A LA NORMATIVA DE TRANSPORTE DE

ENTRADAS (Documento)

ACTIVIDADES

SALIDAS (Documento/Registro de Verificacion)

® Nota de solicitud de designacion de encargado de Auditoria
remitida por la DRE.

Nota de requerimiento técnico de la DRE.

17.1 Realiza la supervision

Responsable: Personal Técnico UTL
Revisa: Jefe UTL

Libera: Director DTD/Director DGRPTU
Frecuencia: A requerimiento.
Procedimiento: N/A

Politica: Politica de Conflicto de Intereses

®  Nota interna de solicitud de informacion a la DRE,
®  Nota interna de designacion de funcionario.
¢ |nforme Técnico Preliminar y/o Final de evaluacion.

RECURSOS HUMANOS DISPONIBLES RECURSOS FISICOS ASIGNADOS SISTEMAS INFORMATICOS INTERQC;C;ISN ICE‘I;I (Dl;accié&&nida;ies.da
e Instituciones nas
GENERALES e DE

®  Equipo informatico ® Plataforma HYDRO - ANH (Todos los | 4 DGRPTU

¢ Director DTD ®  Mobiliario y equipos de oficina Sistemas) e DRIP

® Jefe UTL e Medidor de Espesores Cisco Jabber S

e Jefe UTGN & Delectores de Gas Correo Institucional -

* ﬁﬁ?ﬁ&?ﬁ? yRE e e * EISSEEEZTFICOS e DJ
" GPS_ . ® MS Office ® DAF
® Medidores de Plltllng siG e DTIC
®  Materiales y Suministros en General. e ORACLE e DGRCR

> ®  Ministerio de Hidrocarburos y Energias
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YPFB y Subsidiarias

Empresas Reguladas del Sector de
Hidrocarburos

®  Otros relacionados

REQUISITOS LEGALES Y NORMATIVOS

REGLAMENTOS ANH

INVENTARIO DE PROCEDIMIENTOS Y FORMULARIOS

CONSTITUCION POLITICA DEL ESTADO - GPE

LEY N° 1600, DE REGULACION SECTORIAL, DE 28 DE OCTUBRE
DE 1994.
LEY N° 3058, DE HIDROCARBUROS, DE 17 DE MAYO DE 2005

LEY 466, DE LA EMPRESA PUBLICA

DS 29018 REGLAMENTO DE TRANSPORTE DE
HIDROCARBUROS POR DUCTOS, DE 31 DE ENERO DE 2007.

DS. 24721 DISENO PARA DISENO, CONSTRUCCION,
OPERACION Y ABANDONO DE DUCTOS EN BOLIVIA, DE FECHA
23 DE JULIO DE 1997.

D.S. 28418 PRODE
D.S. 28384 CONFORMACION DEL PRODE

D.S. 2368 DE 20 DE MAYO DE 2015 ESTABLECE MECANISMOS
NECESARIOS PARA LA CONSTRUCCION Y/U OPERACION DE
DUCTOS EN PROYECTOS QUE CONSTITUYAN DE INTERES
NACIONAL

RESOLUCION MINISTERIAL N° 105/2015 DE 03 DE JUNIO DE
2015 DE REGLAMENTO DE OTORGACION DE AUTORIZACIONES
EXTRAORDINARIAS PARA LA CONSTRUCCION Y/U OPERACION
DE DUCTOS EN PROYECTOS QUE SE CONSTITUYAN DE
INTERES NACIONAL

DEMAS MARCO NORMATIVO RELACIONADO AL SECTOR.

RA. SSDH N° 0273/2002, aprueba el
documento denominado “Requisitos para una
Concesion  Administrativa de Transporte de
Hidrocarburos por Ductos - Gasoductos,
Oleoductos y Poliductos”

RAR-ANH-ULGR N° 0222/2015, aprueba
Reglamento que establece los Requisitos
Tecnicos, Economicos Financieros y Legales
para las Autorizaciones Extraordinarias para la
Construccién yiu Operacion de ductos en
Proyectos que sean declarados de Interés
Nacional por el MHE.

RAR-ANH-ULGR N° 0079/2018, aprueba el
documento denominado “Términos y
Condiciones Generales para el Servicio de
Transporte de Hidrocarburos Liquidos por
Ductos”.

RAR-ANH-DRP N° 0039/2019, aprueba el
documento denominado “Términos y
Condiciones Generales para al Servicio de
Transporte de Hidrocarburos por el Sistema de
Poliductos (TCGS)”

Demas normativa interna relacionada

Procedimientos y Formularios de la Direccion de
Transporte por Ductos aprobados con RA-ANH-DJ
UGJN N” 0055/2024, de 20/03/2024.

Planilla de Seguimiento de los Planes de
Calibracién de Equipos e Instrumentos de Medicion
aprobada con RA-ANH-DJ- UGJN N° 0198/2023de
21/12/2023.
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PROPOSITO Y ALCANCE DEL PROCESO (OBJETIVO ORGANIZACIONAL)

Regular, Controlar, Supervisar y Fiscalizar las actividades hidrocarburiferas de Transporte por Gasoductos, conforme a normativa vigente del sector de hidrocarburos.
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16.

17.

SUBPROCESOS

PRODUCTOS

Evaluar requisitos técnicos de solicitudes de Otorgacién de Derechos para Gasoductos.
Evaluar solicitudes de aprobacion de Manuales de Pruebas de Presion para Gasoductos.
Evaluar solicitudes de mantenimientos no programados de Gasoductos.

Coordinar la asignacion/reasignacion de volimenes en la comision Interinstitucional de
coordinacion para el suministro de Gas Natural, a través del Gasoducto Al Altiplano
GAA).

Evaluar las solicitudes de aprobacion de flexibilizaciones de calidad del gas natural en los
puntos de entrega y/o recepcion de los ductos.

Controlar reportes de volimenes en Gasoductos.

Controlar reportes de avances de Proyectos en Gasoductos.

Controlar los sucesos reportados en Gasoductos.

Controlar los resultados de Pruebas de Presién para Gasoductos.

Controlar mantenimientos programados de Gasoductos.

Controlar mantenimientos por peligro operativo de Gasoductos.

Controlar el cumplimiento de los Volimenes Transportados de Gas Natural asignados en
la Comision Interinstitucional de Coordinacion para el suministro de Gas Natural, a través
del Gasoducto Al Altiplano (GAA).

Controlar los reportes de especificaciones de calidad de Hidrocarburos transportados por
Gasoductos.

Supervisar la infraestructura Yy operacion de los Sistemas de Gasoductos.

Supervisar Pruebas de Presion, Sucesos, Transferencias, Abandono y Desactivacion de
Ductos en los sistemas de Gasoductos.

Supervisar los avances de los proyectos de construccién, ampliacion y modificacion de
los Sistemas de Gasoductos.

Fiscalizar aspectos técnicos en las auditorias regulatorias a requerimiento, en base a la
normativa de transporte de hidrocarburos por ductos de gas natural.,

® & ¢ o o o o

Informes Técnicos

Cartas internas

Cartas externas

Formularios/Planillas de Inspeccion Técnica

Acta de Inspeccién Técnica

Acta de Reuniones Interna y Externa

Planillas de Asignacion/Reasignacién de Volimenes
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ORGACION DE DERECHOS PARA GASODUCTOS

ENTRADAS (Documento)

ACTIVIDADES

SALIDAS (Documento/Registro de Verificacién)

® Solicitud del Operador de autorizacion de Construccion de

extension, linea ramal, linea lateral, ductos dedicados,
ducto menor, mejoras, ampliaciones para Gasoductos.

Solicitud de Autorizacion o Licencias de Operacion de
extension, linea ramal, linea lateral, ductos dedicados,
ducto menor, mejoras, ampliaciones, Transferencias,
Desactivacion, Abandono y Ampliaciones de Plazo para
Gasoductos.

1.1 Revision y evaluacion

Responsable: Personal Técnico UTGN

Revisa: Jefe UTGN

Libera: Director DTD/Director DGRPTU

Frecuencia: A requerimiento.

Procedimiento: Para Autorizacion/Licencia de
Operacion para Transporte de Hidrocarburos aprobado
con RA-ANH-DJ UGJN N° 0055/2024, de 20/03/2024
Politica: Politica de Conflicto de Intereses

® Informe Técnico de evaluacién
Derechos

de Otorgacion de

® Carta Externa de Observaciones y/o complementacion de

informacion, si corresponde

SUBPROCESO: 2. EVALUAR SOLICITUDES DE AP

ROBACION DE MANUALES DE PRUEBAS DE PRESION, PARA GASODUCTOS

ENTRADAS {Documento)

ACTIVIDADES

SALIDAS (Documento/Registro de Verificacion)

2.1 Revision y evaluacion

Responsable: Personal Técnico UTGN

f ® Informe Técnico de Evaluacion de Solicitud  de
i . Revisa: Jefe UTGN Aprobacion de Manuales de Pruebas de Presién
®  Solicitud de Aprobacién de Manuales de Pruebas de Libera: Director DTD ; .
Presion. Frecuencia: A requerimiento. L] p?rta Ex_tf:mg de Obsen;acnones y/o complementacion de
; I —_— Procedimiento: Para la Aprobacién de Mantenimientos informacion si corresponde
®  Nota de inf I : 2y
o1a de informacion complementaria, si TR no Programados, Manuales de Pruebas de Presion y ® Carta Externa de aprobacion o rechazo de la Prueba de
Flexibilizaciones de Calidad aprobado con RA-ANH-DJ Presion
UGJN N° 0055/2024, de 20/03/2024
Politica: Politica de Conflicto de Intereses.
SUBPROCESO: 3. EVALUAR SOLICITUDES DE MANTENIMIENTOS NO PROGRAMADOS DE GASODUCTOS
ENTRADAS (Documento) ACTIVIDADES SALIDAS (Documento/Registro de Verificacion)
3.1 Revision y Evaluacién
Responsable: Personal Técnico UTGN ® Informe Técnico de Evaluacion de Solicitud de
- : o Revisa: Jefe UTGN Aprobacion de Mantenimientos No Programados
® Solicitud de Aprobacién de Mantenimientos no Libera: Director DTD i 5
Programados. Frecuencia: A requerimiento. ® Carta Externa de Observaciones y/o complementacion de
= Procedimiento: Parala Aprobacion de informacién si corresponde

NEPOS
v ol =Ry
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Nota de informacién com plementaria, si corresponde.

Mantenimientos no Programados, Manuales de Pruebas
de Presion y Flexibilizaciones de Calidad aprobado con
RA-ANH-DJ UGJN N° 0055/2024, de 20/03/2024
Politica: Politica de Conflicto de Intereses

® Carta Externa

de aprobacion o rechazo

Mantenimiento No Programado.
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SUBPROCESO: 4. COORDINAR LA ASIGNACION/REASIGNACION DE VOLUMEN

NATURAL, A TRAVES DEL GASODUCTO AL ALTIPLANO (GAA).

ES EN LA COMISION INTERINSTITUCIONAL DE COORDINACION PARA EL SUMINISTRO DE GAS

ENTRADAS (Documento)

ACTIVIDADES ]

SALIDAS (Documento/Registro de Verificacion)

® Nolas internas de Convocatoria a reunion ylo notas
extemas de los Operadores de Trabajos con afectacion al
GAA

L Solicitud de Reasignacion del Comité del GAA, si
corresponde.

® Resolucién Administrativa de |Ia Asignacion  ylo

Reasignacion del Comité del GAA del semestre anterior

4.1 Coordinar la Asignacién/Reasignacion de volimenes de
Gas Natural

Responsable: Personal Técnico UTGN

Revisa: Jefe UTGN

Libera: Director DTD/Director DGRPTU
Frecuencia: Asignaciones 2 veces al afio y las
reasignaciones a requerimiento.

Procedimiento: Para Reunion de la Comision GAA
aprobado con RA-ANH-DJ UGJN N° 0055/2024, de
20/03/2024

Politica: Politica de Conflicto de Intereses

Informe  Tecnico de Asignacion/Reasignacion de
Volumenes de Gas Natural del Gasoducto al Altiplano
(GAA)

Acta de Reunion Externa

Planilla de Asignacion/Reasignacion de Volimenes de
Gas Natural

SUBPROCESO: 5. EVALUAR LAS SOLICITUDES DE APROB?
LOS DUCTOS

ACION DE FLEXIBILIZACIONES DE CALIDAD DEL GAS NATURAL EN LOS PUNTOS DE ENTREGA Y/O RECEPCION DE

ENTRADAS (Documento)

ACTIVIDADES

SALIDAS (Documento/Registro de Verificacion)

5.1 Revision y evaluacion

Responsable: Personal Técnico UTGN ® Informe Técnico de Evaluacion de Solicitud de Aprobacion
. . N : Revisa: Jefe UTGN de Flexibilizaciones de Calidad
e et e Seores d ot | Cer: v sk OGRPTU + Cata Extoma de Osersnes o cmplenacon
ductos Frecuencia: A requerimiento. . ) informacion, si corresponde
’ Procedimiento: Para la Aprobacion de Mantenimientos ; 4G
®  Nota de informacion complementaria, si corresponde. na Programados, Manuales de Pruebas de Presion y ®  Carta Externa de aprobacion de la Flexibilizacion de
Flexibilizaciones de Calidad aprobado con RA-ANH.DJ Calidad, si corresponde.
UGJN N° 0055/2024, de 20/03/2024
Politica: Politica de Conflicto de Intereses
SUBPROCESO: 6 CONTROLAR REPORTES DE VOLUMENES EN GASODUCTOS
ENTRADAS (Documento) ACTIVIDADES SALIDAS (Documento/Registro de Verificacién)
6.1 Control, verificacion y consolidacion de los reportes
Responsable: Personal Técnico UTGN & @ i 4 iz la DPE
® Reportes mensuales de Hidrocarburos Transportados por Revisa: Jefe UTGN arta Interna de Remision a la s
Ductos, remitidos por los operadores. Libera: Director DTD ® Planillas de reporte de volumenes remitidas mediante

Frecuencia: 12 veces al afio

__ Procedimiento: Para el control de actividades de

- transporte de hidrocarburos por ductos aprobado con
RA-ANH-DJ UGJN N° 0055/2024, de 20/03/2024

correo institucional

N

Edl?tica: Politica de Conflicto de Intereses
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SUBPROCESO: 7 CONTROLAR REPORTES DE AVANCES DE PROYECTOS EN GASODUCTOS

ENTRADAS (Documento)

ACTIVIDADES

SALIDAS (Documento/Registro de Verificacion)

Informes de avance de Construccion de proyectos,
remitidos por los operadores.

Nota de informacion complementaria, si corresponde.

A

Control, verificacion y analisis de reportes

Responsable: Personal Técnico UTGN

Revisa: Jefe UTGN

Libera: Director DTD

Frecuencia: 12 veces al afio.

Procedimiento: Para Supervision de construccion de
ductos aprobado con RA-ANH-DJ UGJN N.°0055/2024,
de 20/03/2024

Politica: Politica de Conflicto de Intereses

Informe Técnico de Evaluacion de Reportes de Avances
de Proyectos.

Carta Externa de Observaciones y/o complementacion de
informacion, si corresponde.

SUBPROCESO: 8 CONTROLAR LOS SUCESOS REPORTADOS EN GASODUCTOS

ENTRADAS (Documento)

ACTIVIDADES

SALIDAS (Documento/Registro de Verificacién)

8.1

Verifica y analiza la informacion.

Responsable: Personal Técnico UTGN

EMSPORS

V4 é:c\
.{\\VLAD|MIR o

RA-ANH-DJ UGJN N° 0055/2024, de 20/03/2024
Politica: Politica de Conflicto de Intereses

I ® Informe Técnico de Evaluacién de Sucesos
Revisa: Jefe UTGN s e - ) » ; .
® Informes Preliminares y/o Detallados de Sucesos, Libera: Director DTD -t infaonr?na:?;:nzi ?}i Nessznnfggiones ¥ RPN 06
remitidos por los operadores. Frecuencia: A requerimiento. o ] Rede,
Procedimiento: Para el control de actividades de ¢ Carta Externa de aprobacién/conformidad del suceso. si
transporte de hidrocarburos por ductos aprobado con corresponde.
RA-ANH-DJ UGJN N° 0055/2024, de 20/03/2024
Politica: Politica de Conflicto de Intereses
SUBPROCESO: 9 CONTROLAR LOS RESULTADOS DE PRUEBAS DE PRESION PARA GASODUCTOS
ENTRADAS (Documento) ACTIVIDADES SALIDAS (Documento/Registro de Verificacion)
9.1 Verifica y analiza la informacion.
Responsable: Personal Técnico UTGN ® Informe de Analisis Técnico de Evaluacion de Resultados
Revisa: Jefe UTGN de Pruebas de Presion
® Informe de resultados de Pruebas de Presion, remitidos = o o A ¢ Carta Extema de Observaciones y/o complementacion de
por los operadores Frecuencia: A requerimiento. informacion, si corresponde.
Procedimiento: Para el control de actividades de
transporte de hidrocarburos por ductos aprobado con L

Carta Externa de aprobacion/conformidad de la Prueba
de Presion, si corresponde.
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BPROCESO: 10. CONTROLAR MANTENIMIENTOS PROGRAMADOS DE GASODUCTOS

,}J

ENTRADAS (Documento)

ACTIVIDADES

SALIDAS (DocumentolRegistro de Verificacién)

|
\

Notas de Mantenimientos Programados de Gasoductos
remitidos por los Operadores.

10.1 Verifica y analiza la informacién

Responsable: Personal Técnico UTGN

Revisa: Jefe UTGN

Libera: Director DTD

Frecuencia: 4 veces al afio.

Procedimiento: Para el control de actividades de
transporte de hidrocarburos por ductos aprobado con
RA-ANH-DJ UGJN N° 0055/2024, de 20/03/2024

Politica: Politica de Conflicto de Intereses

Informe  Técnico de Evaluacion
Mantenimientos Programados

Trimestral de

Carta Externa de Observaciones ylo complementacion de
informacion, si corresponde.

SUBPROCESO: 11. CONTROLAR MANTENIMIENTOS POR PELIGRO OPERATIVO DE GASODUCTOS

ENTRADAS (Documento)

ACTIVIDADES

SALIDAS {(Documento/Registro de Verificacién)

Notas de Mantenimientos por Peligro Operativo de
Gasoductos, remitidos por los Operadores.

11.1 Verifica y analiza la informacion

Responsable: Personal Técnico UTGN
Revisa: Jefe UTGN

Libera: Director DTD

Frecuencia: A requerimiento
Procedimiento: N/A

Politica: Politica de Conflicto de Intereses

Carta Externa de Observaciones ylo complementacion de
informacion.
Informe Técnico de Evaluacion, si corresponde.

SUBPROCESO: 12. CONTROLAR EL CUMPLIMIENTO DE LOS VOLUMENES TRANSPORTADOS DE GAS NATURAL ASIGNADOS EN LA COMISION INTERINSTITUGIONAL BE
COORDINACION PARA EL SUMINISTRO DE GAS NATURAL, A TRAVES DEL GASODUCTO AL ALTIPLANO (GAA)
ENTRADAS (Documento) ACTIVIDADES ]

SALIDAS (Documento/Registro de Verificacién) |

Reporie de Volimenes de Gas Natural (via correo) del
Gasoducto al Altiplano (GAA), remitidos por Operadores

Resolucion Administrativa de Asignacion y/o Reasignacion
del Comité del GAA.

12.1 Analisis de consumo de Gas Natural.

Responsable: Personal Técnico UTGN
Revisa: Jefe UTGN

Libera: Director DTD

Frecuencia: 2 veces al afio
Procedimiento: N/A

Politica: Politica de Conflicto de Intereses

Informe Técnico Semestral de Analisis de Consumo de
Gas Natural a través del Gasoducto al Altiplano (GAA).

Presentacién de los consumos de volimenes de gas
natural.
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SUBPROCESO: 13. CONTROLAR LOS REPORTES DE ESPECIFICACIONES DE CALIDAD DE HIDROCARBUROS TRANSPORTADOS POR GASODUCTOS

ENTRADAS (Documento)

ACTIVIDADES

SALIDAS (Documento/Registro de Verificacion)

13.1 Revision y analisis de datos.

Responsable: Personal Técnico UTGN

Operacion aprobado con RA-ANH-DJ UGJN N°
0055/2024, de 20/03/2024
Politica: Politica de Conflicto de Intereses

Revisa: Jefe UTGN ® [nforme Técnico Cuatrimestral de Evaluacion de calidad
i Beskicnds el b ilien § i Libera: Director DTD de Hidrocarburos Transportados por Ductos.
eportes de calida e Hidrocarpuros transportados por Frecuencia: 3 veces al afio . -
Ductos, remitidos por los O, dores. R ? - ®  Carta Externa de Observaciones y/o complementacion de
por los LUiperadores Procedlmlentq. Para el control de actividades de informacion, si corresponde
transporte de hidrocarburos por ductos aprobado con
RA-ANH-DJ UGJN N° 0055/2024, de 20/03/2024
Politica: Politica de Conflicto de Intereses
SUBPROCESO: 14. SUPERVISAR LA INFRAESTRUCTURA Y OPERACION DEL SISTEMA DE GASODUCTOS
ENTRADAS (Documento) ACTIVIDADES SALIDAS (Documento/Registro de Verificacion)
14.1 Realiza la supervision
Responsable: Personal Técnico UTGN L) Informe Técnico de |n5peCCiél1 Técnica
& Gronogiama do-Superision & Diicios: E;;:f:: [.)J;?Lecg:'g%) L] FormulanosfPlarrulla d’e Enlspeccmn Técnica
® Informacion remitida por el Operador del Ducto a Frecuencia: De acuerdo a Cronograma - S RG InSHaLn TECI"IIC&_ 4
Supervisar. Procedimiento: Para Supervision de ductos en e Carta Externa de Observaciones y/o complementacion de

informacion, si corresponde.

SUBPROCESO: 15. SUPERVISAR, PRUEBAS DE PRESION, SUCESOS, TRANSFERENCIAS, ABANDONO Y DESACTIVACION DE DUCTOS EN EL SISTEMA DE GASODUCTOS

ENTRADAS (Documento)

ACTIVIDADES

SALIDAS (Documento/Registro de Verificacion)

DGRPTU o DTD o UTGN instruyen la supervision de
Pruebas de Presion, Sucesos, Transferencias, Abandono
y Desactivacion de ductos en el Sistema de Gasoductos.

Carta Externa de Comunicacion a la Empresa Operadora.

15.1 Realiza la supervision

Responsable: Personal Técnico UTGN
Revisa: Jefe UTGN

Libera: Director DTD

Frecuencia: A requerimiento.

Procedimiento: Para Supervision de Construccion de
ductos Pruebas de Presion, Sucesos y Mantenimientos
aprobado con RA-ANH-DJ UGJN N° 0055/2024, de
20/03/2024
Politica: Politica de Conflicto de Intereses

L]
|

Informe Técnico de Inspeccion Técnica

Formularios/Planillas de  Inspeccion
corresponde.

Acta de Inspeccion Técnica, si corresponde

Técnica, si
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SUBPROCESO: 16. SUPERVISAR LOS AVANCES DE LOS PROYECTOS DE CONSTRUCCION, AMPLIACION Y MODIFICACION DEL SISTEMA DE GASODUCTOS

ENTRADAS (Documento)

ACTIVIDADES

SALIDAS (Documento/Registro de Verificacion)

DGRPTU o DTD o UTGN instruyen la supervisién de
avances de proyectos de construccion de extension, linea
ramal, linea lateral, ductos dedicados, ducto menar,
mejoras y ampliacion, modificacion del sistema de
gasoductos.

Nota Externa de Comunicacion a la Empresa Operadora.

16.1 Realiza la supervision

Responsable: Personal Técnico UTGN
Revisa: Jefe UTGN

Libera: Director DTD

Frecuencia: A requerimiento.

Procedimiento: Para Supervision de Construccién de
ductos Pruebas de Presion, Sucesos y Mantenimientos
aprobado con RA-ANH-DJ UGJN N° 0055/2024, de
20/03/2024
Politica: Politica de Conflicto de Intereses

Informe Técnico de Inspeccion Técnica

Formularios/Planillas de Inspeccion Técnica, si
corresponde.

Acta de Inspeccion Técnica, si corresponde

SUBPROCESO: 17. FISCALIZAR ASPECTOS TECNICOS

EN LAS AUDITORIAS REGULATORIAS A REQUERIMIENT

O, EN BASE A LA NORMATIVA DE TRANSPORTE DE

HIDROCARBUROS POR DUCTOS.
ENTRADAS (Documento) ACTIVIDADES SALIDAS (Documento/Registro de Verificacion)
17.1 Realiza la supervision
i : & Eesposﬁa?le&?gﬁonal Teeake UTGH ® Nota interna de solicitud de informacién a la DRE.
® Nota de solicitud de designaciéon de encargado de evisa. Jele ) : ) - s
Auditoria remitida por la DRE. Libera: D|Fector DTD!!Drrlector DGRPTU ® Nota interna de designacion de funcionario.
®  Nota de requerimiento técnico de la DRE. Frecuencia: A requerimiento. ® Informe Técnico Preliminar y/o Final de evaluacién.

Procedimiento: N/A

Politica: Politica de Conflicto de Intereses

o/
"

S

RECURSOS HUMANOS DISPONIBLES RECURSOS FiSICOS ASIGNADOS SISTEMAS INFORMATICOS INTERI:(;(:IISN _:.r‘.g:u{lnimcciéEn, Unida}des de
e ituciones Externas
GENERALES e DE
®  Equipo informatico ®  Plataforma HYDRO - ANH (Todos los e DGRPTU
® Director DTD ®  Mobiliario y equipos de oficina Sistemas) e DRIP
® Jefe UTL ®  Medidor de Espesores Cisco Jabber . PR
® Jefe UTGN ® Deleclores de Gas Correo Institucional é Bt
® Tecnicos UTGN (de planta o consultores) ®  Pinzas amperimétricas EISSP%%\IIFICOS % Dy
. Gps N MS Office ® DAF
° Meerores de F’ltl.m'g e SIG e DTIC
@ g:::;r:::és y Suministros en ORACLE e DGRCR
’:‘;;R‘S?N ®  Ministerio de Hidrocarburos y Energia
;:; YLADIiR {T‘%\] - ®  YPFBy Subsidiarias
B g
.\%A ANH, d\?," ; /?
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®  Empresas Reguladas del Sector de
Hidrocarburos

®  Otros relacionados

REQUISITOS LEGALES Y NORMATIVOS

REGLAMENTOS ANH

INVENTARIO DE PROCEDIMIENTOS Y FORMULAR_IOS

CONSTITUCION POLITICA DEL ESTADO - CPE

LEY N°® 1600, DE REGULACION SECTORIAL, DE 28 DE OCTUBRE
DE 1994,
LEY N* 3058, DE HIDROCARBUROS, DE 17 DE MAYO DE 2005

LEY 466, DE LA EMPRESA PUBLICA

DS. 29018 REGLAMENTO  DE TRANSPORTE DE
HIDROCARBUROS POR DUCTOS, DE 31 DE ENERO DE 2007.

DS. 24721 DISENO PARA DISENO, CONSTRUCCION.
OPERACION Y ABANDONO DE DUCTOS EN BOLIVIA, DE FECHA
23 DE JULIO DE 1997.

D.5. 28418 PRODE
D.S. 28384 CONFORMACION DEL PRODE

RESOLUCION MULTIMINISTERIAL N° 001/2005 DE 05 DE
OCTUBRE DE 2005

D.S. 2368 DE 20 DE MAYQ DE 2015 ESTABLECE MECANISMOS
NECESARIOS PARA LA CONSTRUCCION Y/U OPERACION DE
DUCTOS EN PROYECTOS QUE CONSTITUYAN DE INTERES
NACIONAL

DEMAS MARCO NORMATIVO RELACIONADO AL SECTOR.

RA. SSDH N° 0273/2002, aprueba el
documento denominado “Requisitos para una
Concesion Administrativa de Transporte de
Hidrocarburos por Ductos - Gasoductos,
Oleoductos y Poliductos”

RAR-ANH-ULGR N° 0080/2018, aprueba el
documento denominado “Términos y
Condiciones Generales para el Servicio de
Transporte de Gas Natural por Ductos”

RAR-ANH-ULGR N° 0222/2015, aprueba
Reglamento que establece los Requisitos
Técnicos, Economicos Financieros y Legales
para las Autorizaciones Extraordinarias para la
Construccion y/u Operacion de ductos en
Proyectos que sean declarados de Interés
Nacional por el MHE

Demas normativa interna relacionada

® Procedimientos y Formularios de la Direccion de
Transporte por Ductos aprobados con RA-ANH-DJ
UGJN N° 0055/2024, de 20/03/2024.

® Planilla de Seguimiento de los Planes de
Calibracion de Equipos e Instrumentos de Medicion
aprobada con RA-ANH-DJ- UGJN N° 0198/2023 de
21/12/2023.
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PROPOSITO Y ALCANCE DEL PROCESO (OBJETIVO ORGANIZACIONAL)

Regular, controlar, supervisar y fiscalizar las aclividades de Refinacion y Unidades de Procesos de Hidrocarburos; asi como la Programacion de Volimenes de Produccion y Entregas de sus
productos; conforme a normativa vigente del sector de hidrocarburos.

SUBPROCESOS

PRODUCTOS

Z

9.

Evaluar de requisitos técnicos de las solicitudes de autorizacion de
construccion, ampliacion, modificacion y/o transferencia y otorgacion de
Licencias de Operacion de Refinerias y/o Unidades de Proceso.

Evaluar las especificaciones de calidad de hidrocarburos liquidos de refinerias
y/lo unidades de proceso o crudo importado de acuerdo a solicitud de
exportacion/importacion segun corresponda.

Evaluar los requisitos técnicos de las solicitudes de autorizacion de produccion
o compra de productos intermedios y/o terminados de refinerias y/o unidades
de proceso.

Evaluar las solicitudes de autorizacion de paros programados de refinerias y/o
unidades de proceso.

Programar o modificar la produccion y entrega de refinerias - PRODE.
Controlar el cumplimiento al balance de produccion y entregas — PRODE.

Controlar los reportes de las especificaciones de calidad de petréleo crudo
importado.

Controlar los reportes de las especificaciones de calidad de carburantes y
lubricantes; movimiento mensual de productos de las Refinerias y/o Unidades
de Proceso.

Controlar los paros programados/emergencia de las refinerias y/o unidades de
proceso.

10. Elaborar reportes estadisticos de las refinerias y/o unidades de proceso.
11. Elaborar reportes de volumenes consolidados en refinerias del calculo de la

TASA SIRESE y el margen de refinacion seguin requerimiento.

12. Controlar y consolidar los reportes de avances de proyectos y/o procesos de

adecuacion de las refinerias y/o unidades de proceso

13. Supervisar las actividades de las refinerias y/o unidades de proceso

Cartas internas

Cartas externas

Informe técnico

Acta de supervision técnica

Planillas de supervision técnica
Formulario de observaciones técnicas
Acta de reunion
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SUBPROCESO: 1. EVALUAR DE REQUISITOS TECNICOS DE LAS SOLICITUDES DE AUTORIZACION DE CONSTRUCCION, AMPLIACION, MODIFICACION Y/O TRANSFERENCIA Y
OTORGACION DE LICENCIAS DE OPERACION DE REFINERIAS Y/O UNIDADES DE PROCESO

ENTRADAS (Documento)

ACTIVIDADES

SALIDAS (Documento/Registro de Verificacién)

Solicitud de autorizacion de construccion, ampliacion,
modificacion, abandono y/o transferencia de Refinerias y/o
Unidades de Procesos.

1.1 Evalua el cumplimiento de los requisitos técnicos
Responsable: Personal Técnico UREF
Revisa: Jefe de Unidad UREF, Director DRIP y
DGRPTU
Libera: Director Ejecutivo
Frecuencia: A requerimiento.
Procedimiento: Procedimiento para la autorizacion de
construccion, ampliacién, modificacion y/o transferencia
de Refinerias y/o Unidades de Proceso
Politica: Politica de Conflicto de Intereses

[

Carta de devolucion de documentos (si corresponde)
Formulario de observaciones técnicas (si corresponde)
Informe Técnico de Evaluacion de Requisitos Técnicos.

SUBPROCESO: 2. EVALUAR LAS ESPECIFICACIONES DE CALIDAD DE HIDROCARBUROS LiQUIDOS DE REFINERIAS Y/O UNIDADES DE PROCESO O CRUDO IMPORTADO DE
ACUERDO A SOLICITUD DE EXPORTACION/IMPORTACION

ENTRADAS (Documento)

ACTIVIDADES

SALIDAS (Documento/Registro de Verificacion)

.

Solicitud de autorizacion de importacion de Petroleo Crudo

3.1 Evalua el cumplimiento de los requisitos técnicos
Responsable: Personal Técnico UREF
Revisa: Jefe de Unidad UREF, Director DRIP
Libera: Director DGRPTU
Frecuencia: A Requerimiento
Procedimiento: N/A
Politica: Politica de Conflicto de Intereses

Correo electronico (si corresponde)
Formulario de Observaciones Técnicas (si corresponde)
Informe Técnico de Evaluacion de Requisitos Técnicos.

SUBPROCESO: 3. EVALUAR LOS REQUISITOS TECNICOS DE LAS SOLICITUDES DE AUTORIZACION DE PRODUCCION O COMPRA DE PRODUCTOS INTERMEDIOS Y/O TERMINADOS

DE REFINERIAS Y/O UNIDADES DE PROCESO

ENTRADAS (Documento)

ACTIVIDADES

SALIDAS (Documento/Registro de Verificacion)

_Solicitud de Autorizacion de Produccion de Productos
. Intermedios

. -Solicitud de autorizacion de compra de productos
~ intermedios

4.1 Evaluacion y analisis
Responsable: Personal Técnico UREF
Revisa: Jefe de Unidad UREF, Director DRIP
Libera: Director DGRPTU
Frecuencia: A requerimiento
Procedimiento: Procedimiento para la evaluacion de
las solicitudes de autorizacion de produccion de
productos intermedios y/o terminados de refinerias y/o
unidades de proceso y Procedimiento para la
evaluacion de solicitudes de autorizacion compra de
productos intermedios para consumo propio
Politica: Politica de Conflicto de Intereses

Carta de Solicitud de Informacién Complementaria u
observaciones (si corresponde)
Informe Técnico de Evaluacion
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SUBPROCESO: 4. EVALUAR LAS SOLICITUDES DE AUTORIZACION DE PAROS PROGRAMADOS DE REFINERIAS Y/O UNIDADES DE PROCESO

ENTRADAS (Documento)

ACTIVIDADES

SALIDAS (Documento/Registro de Verificacion)

*» Solicitud de autorizacion de compra de productos
intermedios

7.1 Analiza la informacion.
Responsable: Personal Técnico UREF
Revisa: Jefe de Unidad UREF, Director DRIP, Director
DGRPTU
Libera: Director Ejecutivo
Frecuencia: A requerimiento
Procedimiento: Procedimiento para la evaluacion de
solicitudes de autorizacion de paros programados de
refinerias y/o unidades de proceso
Politica: Politica de Conflicto de Intereses

Correo electronico (si corresponde)

Carta de Solicitud de Informacién Complementaria u
observaciones (si corresponde)

Informe Técnico de Evaluacion

Acta de Reunion (si corresponde)

SUBPROCESO: 5. PROGRAMAR O MODIFICAR LA PRODUCCION Y ENTREGA DE REFINERIAS - PRODE

ENTRADAS (Documento)

ACTIVIDADES

SALIDAS (Documento/Registro de Verificacién)

* Nota de convocatoria a reunién.

* Requerimiento de Crudo, Programas de produccion y
entregas remitidos por YPFB y Refinerias (correo
electronico).

¢ Solicitud de cambio de nominacion de YPFB

8.1 Analiza la informacion.
Responsable: Personal Técnico UREF
Revisa: Jefe de Unidad UREF, Director DRIP
Libera: Director DGRPTU
Frecuencia: Mensual/a requerimiento
Procedimiento: Procedimiento para la Programacion
de la produccién y entrega de Refinerias - PRODE
Politica: Politica de Conflicto de Intereses

Correo electronico (si corresponde)

Informe de Programacion de la Produccion y Entregas de
Refinerias.

Informe de Modificacién de Programacién de la Produccion
y Entregas de Refinerias.

Acta de Reunion (si corresponde)

SUBPROCESO: 6. CONTROLAR EL CUMPLIMIENTO AL BALANCE DE PRODUCCION Y ENTREGAS ~ PRODE

ENTRADAS (Documento)

ACTIVIDADES

SALIDAS (Documento/Registro de Verificacién)

+ Carta de Convocatoria a reunién
* Notas de Reportes de Movimientos de Producios de las
Refinerias y/o unidades de Procesos

10.1 Evaluacion y analisis
Responsable: Personal Técnico UREF
Revisa: Jefe de Unidad UREF
Libera: Director DRIP
Frecuencia: Mensual
Procedimiento: Procedimiento para el Control de los
Reportes remitidos por las empresas de Refinacién.
Politica: Politica de Conflicto de Intereses

Informe Técnico de Control de Balance de Produccién y
Entregas - PRODE.

Carta de Solicitud de Informacién Complementaria u
observaciones (si corresponde)

AN H
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SUBPROCESO: 13 SUPERVISAR LAS ACTIVIDADES DE LAS REFINERIAS Y/O UNIDADES DE PROCESO

ENTRADAS (Documento)

ACTIVIDADES

SALIDAS (Documento/Registro de Verificacion)

Cronograma de supervision
Carta de comunicacion de la supervision.

Carta de reprogramacion de la supervision (si corresponde).
Carta de observacion(es) de supervision (si corresponde).

18.1 Realiza Supervision

Revisa: Jefe de Unidad UREF
Libera: Director DRIP
Frecuencia: Seguin cronograma

Responsable: Personal Técnico UREF

Procedimiento: Procedimiento para la Supervision en
las Refinerias y/o Unidades de Proceso
Politica: Politica de Conflicto de Intereses

Informe Técnico de Supervision

Planillas de inspeccion (si corresponde)

Acta de reunion de la supervisién realizada.

Carta de solicitud de informacion complementaria, y/o
recomendaciones (si corresponde)

Informe complementario (si corresponde).

RECURSOS HUMANOS DISPONIBLES

RECURSOS FiSICOS ASIGNADOS

SISTEMAS INFORMATICOS

INTERACCION CON (Direccién, Unidades de
la ANH e Instituciones Externas)

« Director DRIP
« Jefe UREF
*« Personal UREF

= Equipo informatico
* Mobiliario de oficina
¢ 1 camara Digital Intrinsecamente segura

* & 8 0 ° @

GENERALES

LINUX

Sistema Octano Calidad
https://nube.anh.gob.bo/
Correo electronico institucional
Plataforma Zoom

Plataforma HYDRO

DE

DGRPTU

DGRCR

DJ

DAF

DRE

DTD

DEE

DTIC

Otros relacionados
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| Regylar, figt (A S R ) Mgt de Plantis de Industriziizasion, Petroguimica y Transporte de GNL; as! come la Programacién de Vollinienes de Produccion y Enfregas de
sus productos; conforme a nommativa vigente del sector de hidrocarbures.

Tusiier sollefodes de avtorizedionns da paros programades en Plardas de Industrializacion,

Petroquimica y Transporte de GNL.
T T aRilen tas soliditides e suterizadldn de produceldn de produgctos intermedios ylo terminados

de Plantas de Industrializacion.
20 Evaluar s espsaficact le Caliced de productos intermedios yio terminados de Plantas

oficitud de autorizacién de exportacion.
tregas — (FRODE) de Plantas de Industrializacion.

i antregas - (PRODE) de Plantas de Industrializacién.
i ! nsbiuceion, otorgacion de licencias de operacion,

ampliaddn, . Plantas de Industrializacion, Petroquimica y

Transporte de GNL.
7 Reaalizan el control de Paios Programados de las Plantas de Industrializacion y Petroquimica. _ _
9. R ¢l coptiol de jos reporles de Paros de Emergencia y Sucesos de las Plantas de | »  Cartas infernas

Industrializacion y Petroguimica. ¢ Cartas externas

zar el conbrol de Sucesos del Transporte de GNL. « Informe técnico
cifizar ol centrol y censolidar fos roperies de produccién y valumen para Plantas de |»  Acta de supervision téchica

Industriatizacidn y Petroquimica. « Planillas de supervision técnica

11. Re: al oo le calidad de las Plantas de Industrializacién. « Formulario de chservaciones técnicas
L]

12 Realizar el wonfrol y consolidar los reporles de avances de proyectos de las Plantas de
Industiializacion y Petroquimica. ' _

3. Supervisar Paros Pingramades Autorizades en Planfas de Industrializacién, Petroquimica y
Transporte de GNL.

14. Supervisar el cumplimients a la autorizacion de construccion, oforgacion de licencias de
Operacion, ampliacion ylo modificacion, y abandono de Plantas de Industrializacion,
Petrogquimica y Transporte de GNL. _

15. Supervisar condiciones de Operacion y Gestion de Mantenimiento, Sistemas de Seguridad
Funcional, Procedimientos a los Ensayos de Calidad de los Productos y Sistemas de Medicion
de Volumen para Plantas de Industrializacion, Petroquimica y Transporte de GNL.

16. Supervisar el cierre de Paros de Emergencia en Plantas de Industrializacion y Petroquimica.

17. Realizar Auditorias Técnico Operativas por si misma o a través de terceros, en Plantas de
Industrializacién, Petroquimica y Transporte de GNL.

Acta de reunion
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*  Solicitud de Autorizacion de Paro Programado de la
Planta de Industrializacion, Petroguimica y Transporte de
GNL.

. Solicitud de Autorizacion de Produccion de Productos
Intermedios

1.1 Revision y analisis

Responsable: Personal Técnico UIP, segin POAI

Revisa: Jefe UIP y Director DRIP

Libera: Director DGRPTU

Frecuencia: A requerimiento

Procedimiento: Procedimiento Para La Autorizacion de
Paros Programados en Plantas de Industrializacion,
Petroquimica y Transporte de GNL

Politica: Politica de Gestion con Terceros

Politica de Conflicto de Intereses

Politica para la Interaccion con Representantes de
Operadores y Otras Partes Interesadas.

2

-

Revision y procesamiento de datos

Responsable: Personal Técnico UIP, segin POAI

Revisa: Jefe UIP y Director DRIP

Libera: Director DGRPTU

Frecuencia: A requerimiento

Procedimiento:

Politica: Politica de Gestion con Terceros

Politica de Conflicto de Intereses

Politica para la Interaccion con Representantes de

*«  Solicitud de autorizacion de exportacion remitida por la
DGRCR.
. Certificado o informe de ensayo de calidad.

3.1 Revisa y analiza la informacion.

Responsable: Personal Tecnico UIP, segin POAI

Revisa: Jefe UIP y Directo rDRIP

Libera: Director DGRPTU

Frecuencia: A requerimiento

Procedimiento: Procedimiento para la Autorizacion de
Solicitudes de Exportacion de los Productos de las Plantas
de Industrializacion de Hidrocarburos

Politica: Politica de Gestion con Terceros

Politica de Conflicto de Intereses

Politica para la Interaccion con Representantes de

Operadores y Otras Partes Interesadas.

Informe de Evaluacion de Paro Programado.

Carta de Autorizacion.

Carta de Solicitud de Informacion Complementaria (si
corresponde).

Informe de Evaluacion de Produccion de Productos
Intermedios.

Informe de evaluacion.
Carta de Solicitud de Informacion Complementaria (si
corresponde).

I S
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41 A partir de la reunion PRODE procesa los
Datos/informacion.

Responsable: Personal Técnico UIP, segtin POAI

+  Carta de Convocatoria a reunién (emitida por DGRPTU) FRuise: Jele LI

i : Libera: Director DRIP + Informe de Balance de la Producciéon y Entregas de
. Reportes de produccion y entrega de combustibles R gnes, SE
liguidos y GLP remitidos por las Plantas de Fraeimic: Ml Plantxsde Industalizacion.

Industrializacion.

Procedimiento: Procedimiento para el Balance la
Produccién y Entregas - PRODE Plantas de Separacion
de Liquidos

Politica: Politica de Gestion con Terceros

Politica de Conflicto de Intereses

Politica para la Interaccion con Representantes de
Operadores y Olras Partes Interesadas

5.

-

Verifica, analiza la informacion.

Responsable: Personal Técnico UIP, segun POAI
Revisa: Jefe UIP, Director DRIP y DGRPTU

; ; Libera: Director Ejecutivo
: E’c;z?drg? ; %ﬂgg;ﬁxﬁg:igﬁgﬁg‘?g sd:oﬁ?sb;?:r?::: s Frecuencia: mensual ) * Informe de Programacion de la Produccion y Entregas de
Industrializacién Procedimiento: Procedimiento para Programar la las Plantas de Industrializacion.

. Produccion y Entregas - PRODE Plantas de Separacion
de Liquidos
Politica: Politica de Gestion con Terceros
Politica de Conflicto de Intereses
Politica para la Interaccion con Representantes de
Operadores y Otras Partes Interesadas

6.1 Verifica, analiza la informacion

Responsable: Personal Técnico UIP, segin POAI
. Solicitud para la otorgacion de licencia de operacion de Revisa: Jefe UIP, Director DRIP y DGRPTU
Plantas de Industrializacion, Petroquimica y Transporte de Libera: Director Ejecutivo ¢ Informe de Evaluacion
|~ GNL. Frecuencia: A requerimiento
Procedimiento: Procedimiento para la Otorgacion de

: Autorizacion de Construccion, Medificacion, Abandono de

2N Plantas de Industrializacion y Petroguimica, Modificacion o
/ 7 1 ampliacion de la capacidad de Transporte de GNL
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¢ Informes de evaluacion de Paros Programados.
*  Nota de Autorizacion de Paros Programados.
. Reporte de Paro Programado.

- Reportes y notas de comunicacién remitidos por YPFB y
operadores.

Procedimiento para la Otorgacion de Licencia de
Operacioén de Plantas de Industrializacion, Petroguimica y
Transporte de GNL

Politica: Politica de Gestion con Terceros

Puolitica de Conflicto de Intereses

Politica para la Interaccion con Representantes de
Operadores y Otras Partes Interesadas

71

Verifica, analiza la informacion

Responsable: Personal Técnico UIP, segun POAI
Revisa: Jefe UIP

Libera: Director DRIP

Frecuencia: A requerimiento

Procedimiento: Procedimiento para la Autorizacion de
Paros Programados en Plantas de Industrializacion,
Petroguimica y Transporte de GNL

Politica: Politica de Gestién con Terceros

Politica de Conflicto de Intereses

Politica para la Interaccion con Representantes de
Operadores y Otras Partes Interesadas

8.1 Verifica, analiza la informacion

Responsable: Personal Técnico UIP, segun POAI
Revisa: Jefe UIP

Libera: Director DRIP

Frecuencia: A requerimiento

Procedimiento: Procedimiento de Control de Paros de
Emergencia de las Plantas de Industrializacion,
Petroguimica y Transporte de GNL

Politica: Politica de Gestion con Terceros

Politica de Conflicto de Intereses

Politica para la Interaccion con Representantes de
Operadores y Ofras Partes Interesadas

Informe Semestral de Paros Programados.

Informe Semestral de Paros de Emergencia
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=  Reporte de Avance de Proyectos.

e  Informe de evaluacion de Paro Programado
Nota de Autorizacion de Paro Programado
e  Cronograma de Supervisiones

Cronograma de Supervisiones
Informe de evaluacion de Autorizacion de Construccion o
Licencia de Operacion

13.1

14.1

12.1 Verifica, analiza la informacion

Responsable: Personal Técnico UIP, segun POAI
Revisa: Jefe UIP

Libera: Director DRIP

Frecuencia: A requerimiento

Procedimiento:

Politica: Politica de Gestion con Terceros

Paolitica de Conflicto de Intereses

Politica para la Interaccion con Representantes de
Operadores y Otras Partes Interesadas

Realiza Supervision

Responsable: Personal Técnico UIP, segin POAI
Revisa: Jefe UIP

Libera: Director DRIP

Frecuencia: A requerimiento

Procedimiento: Procedimiento para la Supervision
Programada en las Plantas Industrializacion, Petroquimica
y Transporte de GNL

Politica: Politica de Gestion con Terceros

Politica de Conflicto de Intereses

Folitica para la Interacciéon con Representantes de
Operadores y Ofras Partes Interesadas

Realiza Supervision

Responsable: Personal Técnico UIP, segun POAI
Revisa: Jefe UIP

Libera: Director DRIP

Frecuencia: Segun cronograma

Procedimiento: Procedimiento para la Supervision
Programada en las Plantas Industrializacién, Petroquimica
y Transporte de GNL

Politica: Politica de Gestion con Terceros

Politica de Conflicto de Intereses

Politica para la Interaccidn con Representantes de
Operadores y Otras Partes Interesadas

Informe Técnico

Informe Técnico

Informe Técnico de Supervision.
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15.1 Verifica, analiza la informacién

Responsable: Personal Técnico UIP, segin POAI
Revisa: Jefe UIP
Libera: Director DRIP
c 5 Frecuencia: A requerimiento
*  Cronograma de Supervisiones Procedimiento: gmcedim'vento para la Supervision
Programada en las Plantas Industrializacion, Petrogquimica
y Transporte de GNL
Politica: Politica de Gestion con Terceros
Politica de Conflicto de Intereses
Politica para la Interaccion con Representantes de
Operadores y Otras Partes Interesadas

¢ Informe Técnico de Supervision

16.1 Realiza Supervision

Responsable: Personal Técnico UIP, segun POAI
Revisa: Jefe UIP
Libera: Director DRIP

*  Reporte de Paros de emergencia Frecuencia: A requerimiento

4 E:grt;rézsreysnotas de comunicacion remitidos por YPFBy Procedimiento: Procedimiento para la Supervision ¢ Informe Técnico de Supervision
& CrorogHmade SUpRISINeE :’?rg{:ll;?sn;zﬁz 31; Igil Elantas Industrializacion, Petrogquimica

Politica: Politica de Gestion con Terceros

Politica de Conflicto de Intereses

Politica para la Interaccion con Representantes de
Operadores y Otras Partes Interesadas

17.1 Realiza Auditoria

Responsable: Personal Técnico UIP, segun POAI

~' Nota de Comunicacién al Operador. Revisa: Jefe UIP . il Técni
Cronograma de la Auditoria Técnico-Operativa de Gestion Libera: Director DRIP e
de Mantenimiento y Seguridad. Frecuencia: A requerimiento *  Carta de comunicacién.

Procedimiento:DRIP/UIP-R00-P010 RA — ANH - DJ -
ULJA N° 00XX/2021 (XX/0X/2021)

Politica: Politica de Gestion con Terceros

Paolitica de Conflicto de Intereses

e —
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Politica para la Interaccion con Representantes de
Operadores y Otras Partes Interesadas

-
«  Equipo informatico :
" Mobiliario de oficina
Director DRIP <
Jé?:, Uonrj = 1 Camara Digital Intrinsecamente Segura °
Personal UIP marca PIXAVI MOD. GRAVITY X >
PXGREX17008386.

GENERALES

MS Office

Sistema Octano Calidad e DE

Cisco Jabber « DGRCR

Correo electronico institucional « DJ

Plataforma Zoom « DAF
ESPECIFICOS . DRE

SISGEN . DTIC

SIC *  Otros relacionados

CONSTITUCION POLITICA DEL ESTADO, DE 7 DE

FEBRERO DE 2009,

e LEY N° 1600, DE REGULACION SECTORIAL, DE 28 DE
OCTUBRE DE 1994,

e LEY N° 3058, DE HIDROCARBUROS, DE 17 DE MAYO DE
2005,

« LEY 466, DE LA EMPRESA PUBLICA. D.S. 2159
APRUEBA EL REGLAMENTO TECNICO PARA EL SIENO,
CONSTRUCCION, OPERACION, MANTENIMIENTO Y
ABANDONO DE PLANTAS DE GAS NATURAL LICUADO -
GNL Y ESTACIONES DE REGASIFICACION.

« D.S. 28418 AUTORIZA A LA AGENCIA NACIONAL DE
HIDROCARBUROS, DE MANERA TRANSITORIA Y
HASTA LA CONFORMACION DEL COMITE DE
PRODUCCION Y DEMANDA - PRODE, PROGRAMAR EL

_ABASTECIMIENTO DE HIDROCARBUROS PARA EL

“MERCADO INTERNO Y LOS VOLUMENES PARA LA

EXPORTACION,

s DS 29122 ESTABLECE NORMAS SOBRE LA

H. <COMERCIALIZACION DE CRUDO RECONSTITUIDO Y

| GASOLINAS BLANCAS.
~D.S. 2103 DISPONE QUE LA AGENCIA NACIONAL DE

HIDROCARBUROS OTORGARA LOS PERMISOS DE

=  RAN-ANH - UN N°6/2017
¢ RAN-—ANH - UN N° 11/2017
e RAR-ANH-ULGR N°0281/2017

» FORMULARIO DE OPERACION DE LA PLANTA DE AMONIACO
Y UREA

« FORMULARIO DE OPERACION DE LA PLANTA DE UREA

e PLANILLA PARA LA SUPERVISION A LOS PROCEDIMIENTOS Y
ENSAYOS DE CALIDAD DE LOS PRODUCTOS PLANTA DE
AMONIACO Y UREA

« PLANILLA PARA LA SUPERVISION A LOS SISTEMAS DE
SEGURIDAD PLANTA DE AMONIACO Y UREA

» PLANILLA PARA LA SUPERVISION A LOS SISTEMAS DE
MEDICION DE VOLUMEN PLANTA DE AMONIACO Y UREA

» PLANILLA PARA LA SUPERVISION A LA OPERACION DE LAS
ESTACIONES DE REGASIFICACION

* PLANILLA PARA LA SUPERVISION A LOS SISTEMAS DE
MEDICION DE VOLUMEN EN  ESTACIONES DE
REGASIFICACION

» PLANILLA PARA LA SUPERVISION A LOS SISTEMAS DE
SEGURIDAD EN LAS ESTACIONES DE REGASIFICACION

« FORMULARIO DE SUPERVISION DE OPERACIONES PLANTA
DE GAS NATURAL LICUADO

» FORMULARIO DE SUPERVISION DE LA CALIDAD DE LOS
PRODUCTOS DE LAS PLANTAS DE GAS NATURAL LICUADO

e« FORMULARIO DE SUPERVISION A LOS SISTEMAS DE
MEDICION DE VOLUMEN EN PLANTAS DE GAS NATURAL
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EXPORTACION DE HIDROCARBUROS LIQUIDOS,
PREVIO CUMPLIMIENTO DE LOS REQUISITOS
ESTABLECIDOS.

D.S. 2159 APRUEBA EL REGLAMENTO TECNICO PARA
EL DISENO, CONSTRUCCION, OPERACION,
MANTENIMIENTO Y ABANDONO DE PLANTAS DE GAS
NATURAL LICUADO - GNL Y ESTACIONES DE
REGASIFICACION.

D.S. 2571 APRUEBA EL REGLAMENTO TECNICO Y DE
SEGURIDAD PARA EL SERVICIO DE TRANSPORTE DE
GAS NATURAL LICUADO — GNL.

D.S. 4718 APRUEBA EL NUEVO REGLAMENTO DE
CALIDAD DE CARBURANTES.

LICUADO

= PLANILLA PARA LA SUPERVISION A LOS SISTEMAS DE
SEGURIDAD EN PLANTAS DE GAS NATURAL LICUADO

« FORMULARIO DE SUPERVISION A LA OPERACION EN
PLANTAS DE SEPARACION DE LIQUIDOS

« FORMULARIO DE SUPERVISION A LOS PROCEDIMIENTOS Y
ENSAYOS DE CALIDAD DE LOS PRODUCTOS DE LAS
PLANTAS DE SEPARACION DE LIQUIDOS

« FORMULARIO DE SUPERVISION A LOS SISTEMAS DE
MEDICION DE VOLUMEN EN PLANTAS DE SEPARACION DE
LIQUIDOS

= PLANILLA PARA LA SUPERVISION A LOS SISTEMAS DE
SEGURIDAD EN PLANTAS DE SEPARACION DE LIQUIDOS

« FORMULARIO DE SUPERVISION DE MANTENIMIENTO
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PROPOSITO Y ALCANCE DEL PROCESO (OBJETIVO ORGANIZACIONAL)

Proteger los derechos del usuario y consumidor a través de actividades de prevencion e informacion relacionadas a la comercializacion de hidrocarburos brindando una respuesta oportuna a los
reclamos por medio de las plataformas de atencidn precautelando un servicio enmarcado en los pardmetros de precio, volumen, calidad y seguridad a nivel nacional.

SUBPROCESOS PRODUCTOS
1. Consolidacion del cumplimiento de las condiciones, requisitos, plazos y formalidades ¢ Informe de reclamaciones ODECO.
de las reclamaciones, directas y administrativas y las atenciones por seguridad y e Formulario de informacion sobre el estado de situacion de las oficinas ODECO
SAnge. distritales.

2. Realizacion de seguimiento al trabajo desarrollado por las ODECO Distritales y
verificacion a la documentacion generada.

3. Consolidacion de informes de seguimiento de los ODECO distritales a los medios o
instancias para atencion de consultas o reclamaciones de los usuarios y
consumidores por parte de los operadores.

4. Medicion del grado de satisfaccion del cliente (usuario/consumidor) realizadas a
través de encuestas referentes a la atencion recibida por las dreas ODECO de las
distritales en cuanto a reclamaciones, consultas y atencion por seguridad y riesgo.

5. Consolidacion del cumplimiento en la ejecucion de actividades de informacion y

* Informe de estado de situacion de las ODECO distritales.

. Informe de verificacion de medios o instancias para la atencion de consultas o
reclamaciones de los usuarios por parte de los operadores.

. Informe de resultados "Encuesta del grado de satisfaccion del cliente”.

® Informe de participacion en actividades de informacién y prevencion de las oficinas
ODECO distritales.

* Informe de seguimiento y control del centro de llamadas de atencion a los usuarios y
consumidores y de la linea de Whatsapp.

prevencion, realizadas por las ODECO distritales. . Informe de reportes diarios de atencién al cliente (usuario/consumidor) en plataformas
6. Seguimiento y control del centro de llamadas de atencion los usuarios y ODECO. o )
consumidores y de la linea del whatsapp. * Informe de seguimiento y control a las Salas de Transparencia.
7. Consolidacion de la informacion sobre los reportes diarios sobre la atencion al . Informe sobre la atencién de las lineas de seguimiento a tramites.
Ehents (Usuaniiconsummdon) en piatg_formas QDECO Distritales. : ® Informe de consolidacion sobre los dispositivos de autoidentificacion RFID Etiqueta y
8. Segu_lmlentq Y control sobre la atencnor} enlas Sa [as de Tranqure_nma. — Tarjetas de las Direcciones Distritales.
9. Administracion y control sobre la atencion de las lineas de seguimiento de tramites.

e |nforme de consolidacion sobre los dispositivos de autoidentificacion RFID Etiqueta y

10. Consolidacion de la informacion de los reportes sobre la gestién en almacenes con i : : b
Tarjetas de las empresas concesionarias afiliadas a la CAB.

relacion a la disposicion, proceso de registro, uso y destino de dispositivos de
autoidentificacion RFID Etiqueta y Tarjetas

[SUBPROCESO: 1. CONSOLIDACION DEL CUMPLIMIENTO DE LAS CONDICIONES, REQUISITOS, PLAZOS Y FORMALIDADES DE LAS RECLAMACIONES, DIRECTAS Y |
ADMINISTRATIVAS Y LAS ATENCIONES POR SEGURIDAD Y RIESGO

ENTRADAS (Documento) ACTIVIDADES SALIDAS (Documento/Registro de Verificacion)

1.1. Consolidacién de informacion de las Reclamaciones Directas,
Administrativas y Atencion por Seguridad y Riesgo. i
Responsable: Personal Unidad de Defensa al Consumidor |
segun POAI/Consultor en Linea.

«  Formulario de reporte de reclamaciones remitido Revisa: Jefe (a) de Unidad de Defensa al Consumidor. |

por el personal ODECO de las Direcciones Libera: Direclor (a) de DGRCR.

Distritales. Frecuencia: Trimestral. =  Informe de reclamaciones ODECO.
+ Datos consolidados del Sistema de Procedimiento:

Reclamaciones y Consultas (SIRECO). o Ley N" 453, de 4/12/2013.

* Reglamento a la Ley N” 453 aprobado por D.S. N° 2337.

e Manual ODECO aprobado por RAN-ANH-UN N° 29/2018
de 4/12/2018.

+« Procedimiento para la evaluacion de reportes mensuales
de ODECO Distrital
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SUBPROCESO: 2. REALIZACION DE SEGUIMIENTO AL TRABAJO DESARROLLADO POR LAS ODECO DISTRITALES Y VERIFICACION A LA DOCUMENTACION GENERADA

ENTRADAS (Documento) ACTIVIDADES SALIDAS (Documento/Registro de Verificacion)

2.1 Seguimiento y supervision del trabajo y la documentacion
generada por las Oficinas ODECO Distritales.

2.2 Analisis de las actividades desarrolladas y acciones a tomar
referente al seguimiento y verificacion de las Oficinas ODECO
Distritales.

Responsable: Jefe (a) de Unidad, personal Unidad de

Defensa al Consumidor segun POAI/Consultor en Linea. = Formulario de informacion sobre el estado de
i ' Revisa: Jefe (a) de Unidad de Defensa al Consumidor, situacion de las oficinas ODECO distritales.
: gggggéag?;m;ts BEERELItn F KRN Libera: Director (a) de DGRCR. * Informe de estado de situacion de las ODECO
: Frecuencia: Semestral distritales.

Procedimiento:
Ley N° 453, de 4/12/2013.
Reglamento a la Ley N° 453 aprobado por D.S. N 2337.
Manual ODECO aprobado por RAN-ANH-UN N° 29/2018 de
4/12/2018.
Procedimiento para el seguimiento al trabajo desarrollado por
las ODECO Distritales

SUBPROCESO: 3. CONSOLIDACION DE INFORMES DE SEGUIMIENTO DE LOS ODECO DISTRITALES A LOS MEDIOS O INSTANCIAS PARA ATENCION DE CONSULTAS O
RECLAMACIONES DE LOS USUARIOS Y CONSUMIDORES POR PARTE DE LOS OPERADORES

ENTRADAS (Documento) ACTIVIDADES SALIDAS (Documento/Registro de Verificacion)

3.1. Consolidacion de informacién Verificacion de Medios o
Instancias para la Atencion de Consultas o Reclamos de los
Usuarios por parte de los Operadores.

Responsable: Personal Unidad de Defensa al Consumidor |
segun POAI/Consultor en Linea.
Revisa: Jefe (a) de Unidad de Defensa al Consumidor.

. Formulario de reporte de verificacion de medios o Libera: Director (a) de DGRCR.
instancias para la atencion de consultas o Frecuencia: Trimestral. . Informe de verificacion de medios o instancias
reclamos de los usuarios y consumidores por Procedimiento: para la atencion de consultas o reclamaciones de
parte de los Operadores, remitido por el personal o Ley N°® 453, de 4/12/2013. los usuarios por parte de los operadores.
ODECO de las Direcciones Distritales. «  Reglamento a la Ley N° 453 aprobado por D.S. N° 2337.
*  Manual ODECO aprobado por RAN-ANH-UN N° 29/2018
de 4/12/2018.

=  Reglamento de sefialética.

® Procedimiento para la evaluacion de reportes mensuales
de ODECO Distrital
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SUBPROCESO: 4. MEDICION DEL GRADO DE SATISFACCION DEL CLIENTE (USUARIO/CONSUMIDOR) REALIZADAS A TRAVES DE ENCUESTAS REFERENTES A LA ATENCION
RECIBIDA POR LAS AREAS ODECO DE LAS DISTRITALES EN CUANTO A RECLAMACIONES, CONSULTAS Y ATENCION POR SEGURIDAD Y RIESGO

ENTRADAS (Documento)

ACTIVIDADES

SALIDAS (Documento/Registro de Verificacion)

¢ Formulario de reporte de resultados de la
"Encuesta del grado de satisfaccion del cliente
(usuario/consumidor)” remitido por el personal de
las Oficinas ODECO Distritales.

4.1, Consolidacién de informacion de los resultados de la
“Encuesta del grado de satisfaccion del cliente”.
Responsable: Personal Unidad de Defensa al Consumidor
segun POAIl/Consultor en Linea.

Revisa: Jefe (a) de Unidad de Defensa al Consumidor.
Libera: Director (a) de DGRCR.
Frecuencia: Trimestral.
Procedimiento:
. Ley N° 453, de 4/12/2013.
. Reglamento a la Ley N* 453 aprobado por D.S. N° 2337.
¢ Manual ODECO aprobado por RAN-ANH-UN N° 29/2018
de 4/12/2018.
. Reglamento de atencion a la usuarias y los usuarios
aprobado por RA-ANH-DJ-UGJN N° 0087/2021 de
12/07/2021.

®  Procedimiento para la evaluacion de reportes mensuales
de ODECO Distrital
. Politica: Politica de atencion a las usuarias y los usuarios.

. Informe de resultados "Encuesta del grado de
satisfaccion del cliente (usuario/consumidor)”.

UBPROCESO: 5. CONSOLIDACION DEL CUMPLIMIENTO EN LA EJECUCION DE ACTIVIDADES DE INFORMACION Y PREVENCION, REALIZADAS POR LAS ODECO DISTRITALES

ENTRADAS (Documento)

ACTIVIDADES

SALIDAS (Documento/Registro de Verificacion)

= Formulario de reporte de participacion de
actividades de informacion y prevencion, remitido
por el personal ODECO de las Direcciones
Distritales.

5.1. Consolidacién de informacion de la participacion en Ferias,

Campanas y otras actividades de informacion y prevencion de
las Oficinas ODECO Distritales.

Responsable: Personal Unidad de Defensa al Consumidor
segun POAI/Consultor en Linea.
Revisa: Jefe (a) de Unidad de Defensa al Consumidor.
Libera: Director {a) de DGRCR.
Frecuencia: Trimestral.
Procedimiento:

e Ley N" 453, de 4/12/2013.

. Reglamento a la Ley N° 453 aprobado por D.S. N° 2337,

® Procedimiento para la evaluacion de reportes mensuales
de ODECO Distrital.

. Informe de participacion en actividades de
informacion y prevencion de las oficinas ODECO
distritales.

SUBPROCESO: 6. SEGUIMIENTO Y CONTROL DEL CENTRO DE LLAMADAS DE ATENCION A LOS USUARIOS Y CONSUMIDORES Y DE LA LINEA DEL WHATSAPP

ENTRADAS (Documento)

ACTIVIDADES

SALIDAS (Documento/Registro de Verificacion)

. Informe de operacion de prestacion de servicios

6.1

Seguimiento y control del centro de llamadas de atencion a las

 Informe de seguimiento y control del centro de

para la atencion de la linea gratuita y de la linea usuarias y usuarios y de la linea del Whatsapp. llamadas de atencion a los usuarios y
_de Whatsapp. s consumidores y de la linea de Whatsapp.
LCENSA 47 Responsable: Personal Unidad de Defensa al Consumidor
/4}5‘ HITTY ﬁo\ 4 {
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segun POAI/Consultor en Linea.

Revisa: Jefe (a) de Unidad de Defensa al Consumidor.
Libera: Director (a) de DGRCR.

Frecuencia: Mensual.

Procedimiento:

. Ley N” 453, de 4/12/2013.
»  Reglamento a la Ley N° 453 aprobado por D.S. N° 2337.
. Manual ODECO aprobado por RAN-ANH-UN N° 29/2018

de 4/12/2018.

*  Procedimiento para el seguimiento y control del centro de

llamadas

SUBPROCESO: 7. SEGUIMIENTO A LOS REPORTES DIARIOS SOBRE LA ATENCION AL CLIENTE (USUARIO/CONSUMIDOR)

EN PLATAFORMAS ODECO DISTRITALES

ENTRADAS (Documento)

ACTIVIDADES

SALIDAS (Documento/Registro de Verificacion)

+ Formulario de reportes diarios de atencion al
cliente (Usuario/Consumidor) remitido por el
personal ODECO de las Direcciones Distritales.

7.1 Seguimiento a los reportes diarios sobre la atencion al cliente

Responsable: Personal Unidad de Defensa al Consumidor
segun POAI/Consultor en Linea.

Revisa: Jefe (a) de Unidad de Defensa al Consumidor.
Libera: Director (a) de DGRCR.

Frecuencia: Trimestral.

Procedimiento:

e LeyN" 453 de 4/12/2013.
* Reglamento a la Ley N” 453 aprobado por D.S. N* 2337.
. Manual ODECO aprobado por RAN-ANH-UN N° 29/2018

de 4/12/2018.

®  Procedimiento para la evaluacion de reportes mensuales

de ODECO Distrital.

* Informe de reportes diarios de atencion al cliente
(usuario/consumidor) en plataformas ODECO.

SUBPROCESO: 8. SEGUIMIENTO Y CONTROL SOBRE LA

ATENCION EN LAS SALAS DE TRANSPARENCIA

ENTRADAS (Documento)

ACTIVIDADES

SALIDAS (Documento/Registro de Verificacion)

* Informe sobre la atencion en las Salas de
Transparencia remitido por el personal ODECO
de las Direcciones Distritales.

* Reporte del sistema SIREHIDRO sobre solicitud
reuniones de la Sala de Transparencia de la
oficina central.

8.1 Seguimiento y control sobre la atencién en las Salas de
Transparencia.
Responsable: Personal Unidad de Defensa al Consumidor

segun POAI/Consultor en Linea.

Revisa: Jefe (a) de Unidad de Defensa al Consumidor.
Libera: Director (a) de DGRCR.

Frecuencia: Trimestral.

Procedimiento: Procedimiento de atencién presencial de
tramites del operador

¢ Informe de seguimiento y control a las Salas de
Transparencia.
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SUBPROCESO: 9: ADMINISTRACION Y CONTROL SOBRE LA ATENCION DE LAS LINEAS DE SEGUIMIENTO DE TRAMITES.

ENTRADAS (Documento)

ACTIVIDADES

SALIDAS (Documento/Registro de Verificacion)

=  Planilla de registro de seguimiento de tramites

9.1 Administracion y control sobre la atencién de las lineas de
seguimiento de tramites

Responsable: Personal Unidad de Defensa al Consumidor
segun POAl/Consultor en Linea.
Revisa: Jefe (a) de Unidad de Defensa al Consumidor.
Libera: Director (a) de DGRCR
Frecuencia: Mensual.
Procedimiento:

=  Procedimiento de seguimiento de tramites via linea

telefonicas habilitadas

. Informe mensual sobre la atencion de las lineas
de seguimiento a tramites.

SUBPROCESO 10: CONSOLIDACION DE LA INFORMACION DE LOS REPORTES SOBRE LA GESTION EN ALMACENES CON RELACION A LA DISPOSICION, PROCESO DE REGISTRO,

USO Y DESTINO DE DISPOSITIVOS DE AUTOIDENTIFICACION RFID ETIQUETA Y TARJETAS

ENTRADAS (Documento)

ACTIVIDADES

SALIDAS (Documento/Registro de Verificacion)

* Reporte mensual de registros BSISA,
remitido por las Direcciones Distritales.

* Reporte mensual de registros BSISA,
remitido por las empresas
concensionarias con convenio vigente.

10.1 Consolidacion de la informacion de los reportes sobre la gestion
en almacenes con relacion a la disposicion, proceso de registro, uso
y destino de dispositivos de autoidentificacion RFID etiqueta y
tarjetas

Responsable: Personal Unidad de Defensa al Consumidor

segun POAI/Consultor en Linea.

Revisa: Jefe (a) de Unidad de Defensa al Consumidor.

Libera: Director (a) de DGRCR.

Frecuencia: Mensual

Procedimiento:

® S/P

® Reglamento B-SISA aprobado por RA-ANH-DJ-
UGJN N° 0017/2023 de 09/06/2023. :

* Informe de consolidacion sobre los dispositivos de
autoidentificacion RFID Etiqueta y Tarjetas de las
Direcciones Distritales.

. Informe de consolidacion sobre los dispositivos de
autoidentificacion RFID Etiqueta y Tarjetas de las
empresas concesionarias afiliadas a la CAB.

RECURSOS HUMANOS DISPONIBLES RECURSOS FISICOS ASIGNADOS SISTEMAS INFORMATICOS INTERACCION CON (Direcci6n, Unidades de
la ANH e Instituciones Externas)

¢ Jefe de Unidad * 1 Ambiente para oficina. GENERALES *  Direccién Ejecutiva

*  Personal Profesional ODECO «  Mobiliario y equipos de oficina. e Plataforma HYDRO - ANH (Todos *  Direcciones, Direcciones Distritales y
designado «  Equipos informaticos de escritorio y los Sistemas) Unidades de la ANH

*  Personal Técnico ODECO portatiles. «  Cisco Jabber *  Ministerio de Hidrocarburos y Energia
designado . Materiales y suministros en general. «  Correo Institucional +  Viceministerio de Defensa de los

. Personal Juridico das’ gnado Derechos del Usuario y Consumidor

ENSA ESPECIFICOS
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+  Asistente ODECO designado » SIRECO *« YPFB
«  Auxiliar Atencién al Usuario . Direccion General de Sustancias
«  Consultores en Linea Controladas
. Fuerzas Armadas y Policia Boliviana
. Bomberos
=  Operadores
. Otras organizaciones relacionadas
REQUISITOS LEGALES Y NORMATIVOS REGLAMENTOS ANH INVENTARIO DE PROCEDIMIENTOS Y FORMULARIOS

¢ MANUAL ODECO, APROBADO MEDIANTE
RESOLUCION ADMINISTRATIVA NORMATIVA
RAN-ANH-UN N 0029/2018 DE 4/12/2018.

* PROCEDIMIENTO PARA LA EVALUACION DE
REPORTES  MENSUALES DE  ODECO
DISTRITAL APROBADO MEDIANTE
RESOLUCION ADMINISTRATIVA RA-ANH-DJ-
UGJN N° 0220/2022 DE 04/11/2022.

« PROCEDIMIENTO PARA EL SEGUIMIENTO AL
TRABAJO DESARROLLADO POR LAS ODECO
DISTRITALES APROBADO MEDIANTE

* CONSTITUCION POLITICA DEL ESTADO, DE 7/02/2009, RESOLUCION ADMINISTRATIVA RA-ANH-DJ-

ARTICULOS 365. UGJN N° 0220/2022 DE 4/11/2022.
= LEY N°® 3058, DE 18/05/2005, DE HIDROCARBUROS. « PROCEDIMIENTO DE ATENCION PRESENCIAL
ARTICULO 25, ARTICULO 113. « REGLAMENTO DE ATENCION A LA DE TRAMITES DEL OPERADOR APROBADO

= LEY N° 1600, DE 28/10/1994, SISTEMA DE REGULACION USUARIAS Y LOS USUARIOS MEDIANTE RA-ANH-DJ-UGJN N° 0220/2022 DE

SECTORIAL (SIRESE), EN SU ART. 10 (ATRIBUCIONES),

INCISO D) Y H).

LEY N° 453, DE 4/12/2013 DE LOS DERECHOS DE LAS
USUARIAS Y LAS USUARIAS Y LOS USUARIOS Y DE LAS .

CONSUMIDORAS Y LO CONSUMIDORES.

APROBADO MEDIANTE RESOLUCION
ADMINISTRATIVA RA-ANH-DJ-UGJN N°
0087/2021 DE 12/07/2021.

REGLAMENTO DE SENALETICA
APROBADO MEDIANTE RESOLUCION

4/11/2022.

PROCEDIMIENTO DE SEGUIMIENTO DE
TRAMITES VIA LINEAS TELEFONICAS
HABILITADAS APROBADO MEDIANTE
RESOLUCION ADMINISTRATIVA RA-ANH-DJ-

REGULATORIA RAR-ANH-DRC N®
0405/2019 DE 10/08/2021. .
REGLAMENTO  B-SISA  APROBADO
MEDIANTE RA-ANH-DJ-UGJN N°
0017/2023 DE 09/06/2023.

UGJN N° 0220/2022 DE 4/11/2022.

PROCEDIMIENTO PARA EL SEGUIMIENTO Y
CONTROL DEL CENTRO DE LLAMADAS
APROBADO MEDIANTE RESOLUCION
ADMINISTRATIVA RA-ANH-DJ-UGIN ~ N°

« DECRETO SUPREMO N° 29894, DE  7/02/2009,
ORGANIZACION DEL ORGANO EJECUTIVO. ARTICULO 79,
ESTABLECE DENTRO LA ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL .
DEL MINISTERIO DE JUSTICIA AL VICEMINISTERIO DE
DEFENSA DE LOS DERECHOS DEL USUARIO Y DEL

CONSUMIDOR. 0220/2022 DE 4/11/2022.
« DECRETO SUPREMO N° 2337, DE 22/04/2015, APRUEBA EL ¢ MANUAL DEL FUNCIONARIO Y USUARIO DEL
REGLAMENTO ESPECIFICO DE LA LEY N° 453. SISTEMA DE RECLAMACIONES Y
CONSULTAS SIRECO V2, APROBADO
MEDIANTE RA-ANH-DJ N° 0464/2015 DE 17/12/
2015.

= SISTEMA DE RECLAMACIONES ¥
CONSULTAS ANH APROBADO MEDIANTE
RESOLUCION ADMINISTRATIVA ANH N° DJ
0015/2015 DE 02/01/2015.

*«  FORMULARIO DE INFORMACION SOBRE EL

ESTADO DE SITUACION DE LAS OFICINAS

/7 ODECO DISTRITALES RA-ANH-DJ-UGJN N°

| 0005/2024, 08/01/2024.

[4]
P2 \‘
7iYi ]
55
29rmngn®
P
)
|
\
&
\




‘i

X'

GESTION DE REGULACION EN REDES DE GAS NATURAL

Direccion de Regulaciéon de Derechos (DRD) — Unidad de Redes de Gas Natural (URGN)

Codigo:

DPE-R00-PO0O-FO4 Version: 13

‘ Aprobado: RA-ANH-DJ-UGJN N° 0221/2024, de 19/11/2024

| Pagina: 1de 15

PROPOSITO Y ALCANCE DEL PROCESO (OBJETIVO ORGANIZACIONAL)

Regular las actividades técnicas de Comercializacion y Almacenaje de Gas Licuado de Petroleo, Distribucién de Gas Natural por Redes y Gas Natural Vehicular conforme a normativa vigente del sector
de hidrocarburos.

SUBPROCESOS

PRODUCTOS

cle B e ST

GESTION REGULATORIA EN ESTACIONES DE SERVICIO DE GAS NATURAL
VEHICULAR.

GESTION REGULATORIA EN TALLERES DE CONVERSION A GNV.

GESTIQN REGULATORIA EN TALLERES DE RECALIFICACION DE CILINDROS A GNV.
GESTION REGULATORIA EN PLANTAS DISTRIBUIDORAS DE GLP.

GESTION REGULATORIA EN PLANTAS DE ENGARRAFADO DE GLP.

GESTION REGULATORIA EN EMPRESAS DISTRIBUIDORA DE GLP A GRANEL.
GESTION REGULATORIA EN TALLERES DE RECALIFICACION DE CILINDROS DE GLP.
GESTION REGULATORIA EN LOS SISTEMAS DE DISTRIBUCION DE GAS NATURAL POR

REDES.

" 8 & @ % & & & ® 8 @ @ B L] * ® & & & 8 & % & & 8 8

-

Informe Técnico de Inspeccion Técnica Inicial.

Nota de Solicitud de Apoyo de Inspeccién Técnica (Si corresponde)

Informe Técnico de Autorizacion de Construccion.

Nota de Devoluciéon de Documentos. (Si corresponde)

Formulario de Observaciones Técnicas. (Si corresponde)

Informe Técnico de Inspeccion Técnica Intermedio

Informe Técnico de Inspeccién Técnica Final.

Nota de Comunicacion de Habilitacion de SIREL. (Si corresponde)

Nota de Comunicacion de Observaciones o Conformidad. (Si corresponde)

Informe Técnico de Inspecciéon Técnica de Validacion.

Informe Técnico de Autorizacién de Validacion.

Informe Técnico de Ampliacion de Cronograma de la Autorizacion de Construccion y/o
de Plazo de Vigencia de Resolucion Administrativa.

Nota de Solicitud de Apoyo de Inspeccion Técnica en concordancia al Cronograma de
Proyecto Aprobado. (Si corresponde)

Informe Técnico de Inspeccion Técnica.

Informe Técnico de Autorizacién de Modificacion en Etapa de Construccion.

Nota de Aceptacion de Modificacion.

Informe Técnico de Otorgacion de Licencia de Operacion.

Informe Técnico de Transferencia con/sin Cambio de Razén Social.

Informe Técnico de Abastecimiento.

Nota de Solicitud de Apoyo de Inspeccién Técnica de Traslado. (Si corresponde)
Informe Técnico de Inspeccion Técnica de Traslado.

Informe Técnico de Autorizacion de Traslado.

Informe Técnico de Intervencion.

Informe Técnico de Otorgacion de Licencia de Operacion Transitoria.

Nota Interna al Distrito. (Si corresponde)

Informe Técnico de Evaluacion de Viabilidad y Factibilidad para la Implementacion del
Taller de Recalificacion de Cilindros de GNV.

Certificado de Viabilidad. (Si corresponde)

Nota Interna al Distrito Correspondiente para elaboracion de informe de necesidad de
requerimiento de producto.

Nota Externa de Comunicacion de Emision o Negacion de certificado de viabilidad.
Informe Técnico de Ampliacion de Cronograma y/o de plazo de vigencia.

Nota de Solicitud de Apoyo de Inspeccion Técnica en concordancia al Cronograma de
Proyecto Aprobado. (Si corresponde)

Informe Técnico de Inspeccion Técnica de Renovacion.

Informe Técnico de Renovacién de Licencia de Operacion.

Informe Técnico de Otorgacion de Resolucion Administrativa de Operacion.

Informe Técnico de Renovacion de Otorgacion de Resolucion Administrativa de
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Operacion.

nuevo sistema habilitado.

. Informe Técnico de Evaluacion Técnica.

« Nota de Observaciones. (Si corresponde)

+ Informe Técnico de Evaluacion de Otorgacion de Certificados de Habilitacion.

e  Certificacion de Aprobacién de la Red Primaria y Secundaria.

. Notas internas a Distrito de solicitud de Informacién de Inspecciones realizadas al

SUBPROCESO 1: GESTION REGULATORIA EN ESTACIONES DE SERVICIO DE GAS NATURAL VEHICULAR

ENTRADAS (Documento)

ACTIVIDADES

SALIDAS (Documento/Registro de Verificacion)

e Solicitud de Autorizacion de Construccién
Estaciones de Servicio de Gas Natural Vehicular.

de

1.1 Autorizacion de Construccion de Estaciones de Servicio de Gas Natural

Vehicular.

Responsable: Técnico URGN.

Revisa: Jefe URGN / Director DRD

Libera: Director DGRCR.

Frecuencia: A solicitud.

Procedimiento: D.S. 27956 - D.S. 2049

Politica:

Politica de Gestion con Terceros

Politica de Conflicto de Intereses

Politica para la Interaccion con Representantes de Operadores y Otras
Partes Interesadas

Formulario de Evaluacion Técnica.

Informe Técnico de Inspeccién Técnica Inicial.
(Elaborado por Distrito 6 DRD).

Nota de Solicitud de Apoyo de Inspeccién Técnica
Inicial (Si corresponde)

Informe Técnico de Autorizacion de Construccion.

Nota de Devolucion de Documentos. (Si
corresponde)
Formulario de Observaciones Técnicas. (Si
corresponde)

. Solicitud de Inspeccion Técnica Intermedia.

1.2. Seguimiento a proyecto de Autorizacién de Construccién de Estaciones

de Servicio de Gas Natural Vehicular.

Responsable: Técnico URGN

Revisa: Jefe URGN / Director DRD

Libera: Director DGRCR

Frecuencia: A solicitud.

Procedimiento: D.S. 27956 - D.S. 2049

Politica:

Politica de Gestion con Terceros

Politica de Conflicto de Intereses

Politica para la Interaccion con Representantes de Operadores y Otras
Partes Interesadas

Nota de Solicitud de Apoyo de Inspeccion Técnica
Intermedia. (Si corresponde)

Informe Técnico de Inspeccion Técnica Intermedia.
(Elaborado por Distrito 6 DRD).

Nota de Comunicacion de Observaciones o
Conformidad. (Si corresponde)

*  Solicitud de Inspeccion Técnica Final.

1.3. Seguimiento a proyecto de Autorizacion de Construccion de Estaciones

de Servicio de Gas Natural Vehicular.

Responsable: Técnico URGN

Revisa: Jefe URGN / Director DRD
Libera: Director DGRCR

Frecuencia: A solicitud.
Procedimiento: D.S. 27956 - D.S. 2049
Politica:

Nota de Solicitud de Apoyo de Inspeccién Técnica
Final. (Si corresponde)

Informe Técnico de Inspeccién Técnica Final.
{Elaborado por Distrito 6 DRD).

Nota de Comunicaciéon de resultado de inspeccién
final y habilitacién en el SIREL. (Si corresponde)
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Politica de Gestién con Terceros

Politica de Conflicto de Intereses

Politica para la Interaccion con Representantes de Operadores y Otras
Partes Interesadas

Solicitud de Validacién de Construccion de Estaciones
de Servicio de Gas Natural Vehicular.

1.4. Autorizacion de Validacion de Construccion de Estaciones de Servicio
de Gas Natural Vehicular.

Responsable: Técnico URGN.

Revisa: Jefe URGN / Director DRD

Libera: Director DGRCR.

Frecuencia: A solicitud.

Procedimiento: D.S. 27956 - D.S. 2049

Politica:

Politica de Gestion con Terceros

Politica de Conflicto de Intereses

Politica para la Interaccién con Representantes de Operadores y Otras
Partes Interesadas

Formulario de Evaluacion Técnica.

Nota de Solicitud de Apoyo de Inspeccion Técnica de
Validacion (Si corresponde)

Informe Técnico de Inspeccién Técnica de
Validacion, (Elaborado por Distrito 6 DRD).

Informe Técnico de Autorizacion de Validacion.

Nota de Devolucion de Documentos. (Si
corresponde)
Formulario de Observaciones Técnicas. (Si
corresponde)

Solicitud de Ampliacion de Cronograma de la
Autorizacién de Construccion y/o de Plazo de Vigencia
de Estaciones de Servicio de Gas Natural Vehicular,

1.5. Ampliacion de Cronograma de la Autorizacion de Construccién de
Estaciones de Servicio de Gas Natural Vehicular,

Responsable: Técnico URGN

Revisa: Jefe URGN / Director DRD

Libera: Director DGRCR

Frecuencia: A solicitud.

Procedimiento: D.S. 27956

Politica:

Politica de Gestion con Terceros

Politica de Conflicto de Intereses

Politica para la Interaccion con Representantes de Operadores y Otras
Partes Interesadas.

Informe Técnico de Ampliacion de Cronograma de la
Autorizacion de Construccion ylo de Plazo de

Vigencia

Nota de Devolucion de Documentos. (Si
corresponde)

Formulario de Observaciones Técnicas. (Si
corresponde)

Solicitud de Modificacion en etapa de Construccién de
Estaciones de Servicio de Gas Natural Vehicular.

1.6. Modificacion en etapa Construccion de Estaciones de Servicio de Gas
Natural Vehicular.

Responsable: Técnico URGN

Revisa: Jefe URGN / Director DRD

Libera: Director DGRCR

Frecuencia: A solicitud.

Procedimiento: D.S. 27956

Politica:

Politica de Gestion con Terceros

Politica de Conflicto de Intereses

Politica para la Interaccion con Representantes de Operadores y Otras
Partes Interesadas

Formulario de Evaluacion Técnica.

Nota de Solicitud de Apoyo de Inspeccion Técnica en
concordancia al Cronograma de Proyecto Aprobado.
(Si corresponde)

Informe Técnico de Inspeccion Técnica, (Elaborado
por Distrito 6 DRD).

Informe Técnico de Autorizacion de Modificacion en
etapa de Construccion.

Nota de Devolucion de Documentos. (Si
corresponde)
Formulario de Observaciones Técnicas. (Si
corresponde)

Solicitud de Traslado de Estaciones de Servicio de

1.7. Traslado de Estaciones de Servicio de GNV.

Informe Técnico de Autorizacién de Traslado.
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GNV,

Responsable: Técnico URGN

Revisa: Jefe URGN / Director DRD

Libera: Director DGRCR

Frecuencia: A solicitud.

Procedimiento: D.S. 27956

Politica:

Politica de Gestion con Terceros

Politica de Conflicto de Intereses

Politica para la Interaccion con Representantes de Operadores y Otras
Partes Interesadas

(Elaborado por Distrito 6 DRD).

Nota de Devolucion de Documentos. (Si
corresponde)
Formulario de Observaciones Técnicas. (Si
corresponde).

Nota de Comunicacion de Habilitacion de SIREL. (Si
corresponde).

Solicitud de Otorgacion de Licencia de Operacién de
Estaciones de Servicio de Gas Natural Vehicular.

1.8. Otorgacién de Licencia de Operacion de Estaciones de Servicio de Gas
Natural Vehicular.

Responsable: Técnico URGN

Revisa: Jefe URGN / Director DRD

Libera: Director DGRCR

Frecuencia: A solicitud.

Procedimiento: D.S. 27956

Politica:

Politica de Gestion con Terceros

Politica de Conflicto de Intereses

Politica para la Interaccion con Representantes de Operadores y Otras
Partes Interesadas

Nota de Comunicacién de Habilitacion de SIREL. (Si
corresponde)

Informe Técnico de Otorgacién de Licencia de
Operacion.
Nota de
corresponde)
Formulario de
corresponde)

Devolucion de Documentos. (Si

Observaciones Técnicas. (Si

Solicitud de Intervencion a Estaciones de Servicio de
Gas Natural Vehicular.
Informe Teécnico de Abastecimiento.

1.9. Intervencion a Estaciones de Servicio de Gas Natural Vehicular.

Responsable: Técnico URGN

Revisa: Jefe URGN / Director DRD

Libera: Director DGRCR

Frecuencia: A solicitud.

Procedimiento: D.S. 27952

Politica:

Politica de Gestién con Terceros

Politica de Conflicto de Intereses

Politica para la Interaccion con Representantes de Operadores y Otras
Partes Interesadas

Informe Técnico de Intervencion.

SUBPROCESO 2.: GESTION REGULATORIA EN TALLERES DE CONVERSION A GNV.

ENTRADAS (Documento)

ACTIVIDADES

SALIDAS (Documento/Registro de Verificacién)

Solicitud de Autorizacién de Construccién o Traslado de
Talleres de Conversion a GNV.

Informe Técnico de Inspeccién Técnica Inicial por parte
de las Direcciones Distritales

2.1. Autorizacion de Construccion o Traslado de Talleres de Conversion a

GNV.

Responsable: Técnico URGN
Revisa: Jefe URGN / Director DRD
Libera: Director DGRCR
Frecuencia: A solicitud.

Nota de Devolucion de Documentos. (Si corresponde)
Formulario de  Observaciones Técnicas. (Si
corresponde)

Nota de Solicitud de Apoyo de Inspeccion Técnica
Inicial. (Si corresponde)

Informe de Inspeccion Técnico Inicial (Si
corresponde)
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Procedimiento: D.S. 27956

Politica:

Politica de Gestion con Terceros

Politica de Conflicto de Intereses

Politica para la Interaccién con Representantes de Operadores y Otras
Partes Interesadas

Informe Técnico de Autorizacion de Construccién o
Traslado.

Solicitud de Inspeccion Técnica Final,
Informe Técnico de Inspeccion Técnica Inicial por parte
de las Direcciones Distritales

2.2. Seguimiento a Proyecto de Autorizacion de Construccion o Traslado de

Taller de Conversion a GNV.

Responsable: Técnico URGN

Revisa: Jefe URGN

Libera: Director DRD

Frecuencia: A solicitud.

Procedimiento: D.S. 27956

Politica:

Politica de Gestion con Terceros

Politica de Conflicto de Intereses

Politica para la Interaccion con Representantes de Operadores y Otras
Partes Interesadas

Nota de Solicitud de Apoyo de Inspeccion Técnica
Final. (Si corresponde)

Informe Técnico de Inspeccién Técnica Final.

Nota de Comunicacion de resultado de inspeccion final
y habilitacion en el SIREL. (Si corresponde)

Solicitud de Modificacion de proyecto en etapa de
Construccion de Talleres de Conversion a GNV.

2.3. Modificacion de proyecto en etapa Construccion de Talleres de

Conversion a GNV.

Responsable: Técnico URGN

Revisa: Jefe URGN / Director DRD

Libera: Director DGRCR

Frecuencia: A solicitud.

Procedimiento: D.S. 27956

Politica:

Politica de Gestién con Terceros

Politica de Conflicto de Intereses

Politica para la Interaccion con Representantes de Operadores y Otras
Partes Interesadas

Nota de Devolucién de Documentos. (Si corresponde)
Formulario de Observaciones Técnicas. (Si
corresponde).

Informe Técnico de Autorizacion de Modificacién de
etapa de Construccion de Talleres de Conversion a
GNV.

Solicitud de Otorgacién de Licencia de Operacién de
Talleres de Conversion a GNV,

2.4, Otorgacion de Licencia de Operacion de Talleres de Conversion a GNV.

Responsable: Técnico URGN

Revisa: Jefe URGN / Director DRD

Libera: Director DGRCR

Frecuencia: A solicitud.

Procedimiento: D.S. 27956

Politica:

Politica de Gestion con Terceros

Politica de Conflicto de Intereses

Politica para la Interaccion con Representantes de Operadores y Otras
Partes Interesadas

Nota de Devolucion de Documentos. (Si corresponde)
Formulario de Observaciones Técnicas. (Si
corresponde)

Informe Técnico de Otorgacion de Licencia de
Operacion.




GESTION DE REGULACION EN REDES DE GAS NATURAL

ek |
S22 | Biveccién de Regiutacion do Derechos (DRD) — Unidad de Redes de Gas Nataral (URGN)

Codigo: DPE-R00-P00-F04 Version: 13

‘ Aprobado: RA-ANH-DJ-UGJN N° 0221/2024, de 19/11/2024

‘ Pagina: 6 de 15

e Solicitud de Transferencia Con/Sin Cambio de Razén
Social de Talleres de Conversion a GNV.

* Informe Técnico de Inspeccion Técnica Inicial por parte
de las Direcciones Distritales

2.5. Transferencia Con/Sin Cambio de Razén Social de Taller de Conversion
de GNV

Responsable: Técnico URGN

Revisa: Jefe URGN / Director DRD

Libera: Director DGRCR

Frecuencia: A solicitud.

Procedimiento: D.S. 27956

Politica:

Politica de Gestién con Terceros

Politica de Conflicto de Intereses

Politica para la Interaccién con Representantes de Operadores y Otras
Partes Interesadas

Nota de Devolucién de Documentos. (Si corresponde)
Formulario de Observaciones Técnicas. (Si
corresponde)

Nota de Solicitud de Apoyo de Inspeccién Técnica de
Transferencia. (Si corresponde)

Informe Técnico de Autorizacion de Transferencia
Con/Sin Cambio de Razén Social

SUBPROCESO 3.: GESTION REGULATORIA EN TALLERES DE RECALIFICACION A CILINDROS DE GNV

ENTRADAS (Documento)

ACTIVIDADES

SALIDAS (Documento/Registro de Verificacion)

. Solicitud de Certificado de Viabilidad de Talleres de
Recalificacion a Cilindros de GNV.

. Informe Técnico de necesidad de instalacién de un
nuevo taller de Recalificacion de Cilindros de GNV.

3.1. Certificado de Viabilidad de Talleres de Recalificacién a Cilindros de
GNV.

Responsable: Técnico URGN

Revisa: Jefe URGN / Director DRD

Libera: Director DGRCR

Frecuencia: A solicitud.

Procedimiento: RAN-ANH-UN N°2/20218

Politica:

Politica de Gestion con Terceros

Politica de Conflicto de Intereses

Politica para la Interaccion con Representantes de Operadores y Otras
Partes Interesadas

Nota Interna se solicitud de elaboracion de informe de
necesidad al Distrito Correspondiente.

Carta de Emisién o Negacién de Certificado de
Viabilidad. (Si corresponde)

Certificado de Viabilidad. (Si corresponde)

*  Solicitud de Inspeccién Técnica de Talleres de
Recalificacion a Cilindros de GNV.,

. Informe de Inspeccién Técnica por parte de las
Direcciones Distritales

3.2. Inspeccién Técnica de Talleres de Recalificacion a Cilindros de GNV.

Responsable: Técnico URGN

Revisa: Jefe URGN / Director DRD

Libera: Director DRD.

Frecuencia: A solicitud.

Procedimiento: RAN-ANH-UN N°2/20218

Politica:

Politica de Gestion con Terceros

Politica de Conflicto de Intereses

Politica para la Interaccion con Representantes de Operadores y Otras
Partes Interesadas

Nota de Solicitud de Apoyo de Inspeccién Técnica.
(Si corresponde)

Informe de Inspeccién Técnica.

Nota de Comunicacion de resultado de inspeccion y
habilitacion en el SIREL. (Si corresponde)

*  Solicitud de Otorgacion de Licencia de Operacion de

Talleres de Recalificacion a Cilindros de GNV,

3.3. Otorgacién de Licencia de Operacion de Talleres de Recalificacion a
Cilindros de GNV.

Responsable: Técnico URGN

-
Nota de DevolucioSn de Documentos. (Si
corresponde)
Formulario de Observaciones Técnicas. (Si
corresponde)
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Revisa: Jefe URGN / Director DRD

Libera: Director DGRCR

Frecuencia: A solicitud.

Procedimiento: RAN-ANH-UN N°2/20218

Politica:

Politica de Gestion con Terceros

Politica de Conflicto de Intereses

Palitica para la Interaccion con Representantes de Operadores y Otras
Partes Interesadas

Informe Técnico de Otorgacién de Licencia de
Operacion.

SUBPROCESO: 4. GESTION REGULATORIA EN PLANTA

S DISTRIBUIDORAS DE GLP.

ENTRADAS (Documento)

ACTIVIDADES

SALIDAS (Documento/Registro de Verificacion)

Solicitud de Certificado de Viabilidad para Plantas
Distribuidoras de GLP.
Informe Técnico de disponibilidad y requerimiento de
producto en el Sector.

4 1. Certificado de Viabilidad para Plantas Distribuidoras de GLP.

Responsable: Técnico URGN

Revisa: Jefe URGN / Director DRD

Libera: Director DGRCR

Frecuencia: A solicitud.

Procedimiento: D.S.24721

Politica:

Politica de Gestion con Terceros

Politica de Conflicto de Intereses

Politica para la Interaccion con Representantes de Operadores y Otras
Partes Interesadas

Nota Interna al Distrito Correspondiente para
elaboracion de informe de necesidad de
requerimiento de producto.

Nota Externa de Comunicacion de Emision o
Negacion de certificado de viabilidad.

Certificado de Viabilidad. (Si corresponde)

Solicitud de Autorizacion de Construccion de Plantas
Distribuidoras de GLP.

4.2. Autorizacion de Construccion de Plantas Distribuidoras de GLP.

Responsable: Técnico URGN

Revisa: Jefe URGN / Director DRD

Libera: Director DGRCR

Frecuencia: A solicitud.

Procedimiento: D.S. 24721

Politica:

Politica de Gestion con Terceros

Politica de Conflicto de Intereses

Politica para la Interaccién con Representantes de Operadores y Otras
Partes Interesadas

Nota de Devolucién de Documentas. (Si corresponde)
Formulario de Observaciones Técnicas. (Si
corresponde)

Nota de Solicitud de Apoyo de Inspeccion Técnica
Inicial. (Si corresponde)

Informe de Inspeccion Técnico Inicial. (elaborado por
Distrito 6 DRD)

Informe Técnico de Autorizacién de Construccion.

Solicitud de Inspeccion Técnica Intermedia.

4.3. Seguimiento al proyecto de Autorizacion de Construccion de Plantas
Distribuidoras de GLP.

Responsable: Técnico URGN
Revisa: Jefe URGN / Director DRD
Libera: Director DGRCR
Frecuencia: A solicitud.
Procedimiento: D.S. 24721
Politica:

Politica de Gestion con Terceros

Nota de Solicitud de Apoyo de Inspeccion Técnica
Intermedia. (Si corresponde)

Informe Técnico de Inspeccién Técnica Intermedia.
(Elaborado por Distrito 6 DRD)
Nota de Comunicacién de
Conformidad.

Observaciones o
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Politica de Conflicto de Intereses
Politica para la Interaccién con Representantes de Operadores y Otras
Partes Interesadas.

Solicitud de Inspeccion Técnica Final.

4.4. Seguimiento al proyecto de Autorizacion de Construccién de Plantas

Distribuidoras de GLP.

Responsable: Técnico URGN

Revisa: Jefe URGN / Director DRD

Libera: Director DGRCR

Frecuencia: A solicitud.

Procedimiento: D.S. 24721

Politica:

Politica de Gestion con Terceros

Politica de Conflicto de Intereses

Politica para la Interaccion con Representantes de Operadores y Otras
Partes Interesadas.

Nota de Solicitud de Apoyo de Inspeccién Técnica
Final. (Si corresponde)

Informe de Inspeccién Técnica Final (Elaborado por
Distrito 6 DRD).

Nota de Comunicacién de resultado de inspeccion
final y habilitacién en el SIREL. (Si corresponde)

Solicitud de Modificacion en Etapa de Construccién de
Plantas Distribuidoras de GLP.

4.5. Modificacion en Etapa de Construccion de Plantas Distribuidoras de

GLP.

Responsable: Técnico URGN

Revisa: Jefe URGN / Director DRD

Libera: Director DGRCR

Frecuencia: A solicitud.

Procedimiento: D.S. 24721

Politica:

Politica de Gestion con Terceros

Politica de Conflicto de Intereses

Politica para la Interaccion con Representantes de Operadores y Otras
Partes Interesadas

Nota de Solicitud de Apoyo de Inspeccién Técnica en
concordancia al Cronograma de Proyecto Aprobado.
(Si corresponde)

Informe de Inspeccion Técnica.

Nota de Devolucion de Documentos. (Si corresponde)
Formulario de Observaciones Técnicas. (Si
corresponde)

Informe Técnico de Autorizacion de Modificacion en
Etapa de Construccion.

Solicitud de Ampliacion de Cronograma yfo de plazo de
vigencia de Resolucion Administrativa de Autorizacién de
Construccion de Plantas Distribuidoras de GLP.

.(;:—:‘. hiLAC Cir \\ o ey

4.6. Ampliacion de Cronograma y/o de plazo de vigencia de Resolucion

Administrativa de Autorizacién de Construccion de Plantas Distribuidoras
de GLP.

Responsable: Técnico URGN

Revisa: Jefe URGN / Director DRD

Libera: Director DGRCR

Frecuencia: A solicitud.

Procedimiento: D.S. 24721

Politica:

Politica de Gestion con Terceros

Politica de Conflicto de Intereses

Politica para la Interaccion con Representantes de Operadores y Otras
Partes Interesadas

Nota de Devolucién de Documentos. (Si corresponde)
Formulario de Observaciones Técnicas. (Si
corresponde).

Informe Técnico de Ampliacion de Cronograma y/o
Plazo de Vigencia de la Resolucién Administrativa
Autorizacion de Construccion.

7
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4.7. Traslado de Plantas Distribuidoras de GLP.

» Nota de Devolucion de Documentos. (Si corresponde)

Responsable: Técnico URGN » Formulario de Observaciones Técnicas. (Si

Revisa: Jefe URGN / Director DRD

3 3y corresponde).
Libera: Director DGRCR o o o
Frecuencia: A solicitud. . _I:o;sa{ ::OSohcnud de Apoyo de Inspeccion Técnica de

» Solicitud de Traslado de Plantas Distribuidoras de GLP, Procedimiento: D.S. 27956

Politica: e Informe de Inspeccién Técnica de Traslado

Politica de Gestion con Terceros (Elaborado por Distrito 6 DRD).
Politica de Conflicto de Intereses * Informe Técnico de Autorizacion de Traslado.

Politica para la Interaccién con Representantes de Operadores y Otras|® Nota de Comunicacion de resultado de inspeccion final
Partes Interesadas y habilitacién en el SIREL. (Si corresponde)

4.8. Otorgacion de Licencia de Operacién de Plantas Distribuidoras de GLP.

Responsable: Técnico URGN
Revisa: Jefe URGN / Director DRD
Libera: Director DGRCR

* Solicitud de Otorgacién de Licencia de Operacion de Frecuencia: A solicitud.

» Nota de Devolucion de Documentos. (Si corresponde)
* Formulario de Observaciones Técnicas. (Si

Plantas Distribuidoras de GLP. Procedimiento: D.S. 24721 carmaspande). ; s : ;
Politica: . Informel ) Técnico de Otorgacién de Licencia de
Politica de Gestién con Terceros Operacion.

Politica de Conflicto de Intereses
Palitica para la Interaccion con Representantes de Operadores y Otras
Partes Interesadas

SUBPROCESO: 5. GESTION REGULATORIA EN PLANTAS DE ENGARRAFADO DE GLP.

ENTRADAS (Documento) ACTIVIDADES SALIDAS (Documento/Registro de Verificacién)
5.1. Certificado de Viabilidad para Plantas de Engarrafado de GLP.

Responsable: Técnico URGN
Revisa: Jefe URGN / Director DRD

Libera: Director DGRCR ¢ Nota Interna al Distrito Correspondiente para

*  Solicitud de Certificado de Viabilidad para Plantas de 5 e elaboracién de informe de necesidad de
Frecuencia: A solicitud. T
Engarafadode GLP, =~ . Procedimiento: D.S 24721 fequenmienode praducto, s
. Informe Técnico de disponibilidad y requerimiento en el Politica: . Nota Externa de Comunicacién de Emision o

Sector. Politica de Gestion con Terceros Negacion de certificado de viabilidad.

Politica de Conflicto de Intereses
Politica para la Interaccién con Representantes de Operadores y Otras
Partes Interesadas

Nota de Devolucién de Documentos. (Si corresponde)
* Formulario de Observaciones Técnicas. (Si

5.2. Autorizacion de Construccion de Plantas de Engarrafado de GLP.

L9 —— 2 Responsable: Técnico URGN corresponde)
" 221'2'?3‘1;:0%205530'0" de Construccion de Plantas de Revisa: Jefe URGN / Director DRD e Nota de Solicitud de Apoyo de Inspeccion Técnica
g ! Libera: Director DGRCR Inicial. (Si corresponde)
) s Frecuenci_a: A solicitud. * Informe Técnico de Inspeccion Técnico Inicial.
_-fguuucpﬂ& < Vizep g Procedimiento: D.S. 24721 » Informe Técnico de Autorizacién de Construccion.
A 2 L - E
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Politica:

Politica de Gestion con Terceros

Politica de Conflicto de Intereses

Politica para la Interaccién con Representantes de Operadores y Otras
Partes Interesadas

» Solicitud de Inspeccion Técnica Intermedia.

5.3. Seguimiento al proyecto de Autorizacion de Construccion de Plantas de

Engarrafado de GLP.

Responsable: Técnico URGN

Revisa: Jefe URGN / Director DRD

Libera: Director DGRCR

Frecuencia: A solicitud.

Procedimiento: D.S. 24721

Politica:

Politica de Gestion con Terceros

Politica de Conflicto de Intereses

Politica para la Interaccion con Representantes de Operadores y Otras
Partes Interesadas.

Nota de Solicitud de Apoyo de Inspeccion Técnica
Intermedia. (Si corresponde)

Informe Técnico de Inspeccion Técnica Intermedia.
(Elaborado por Distrito 6 DRD).
Nota de Comunicacién de
Conformidad.

Observaciones o

« Solicitud de Inspeccién Técnica Final.

5.4. Seguimiento al proyecto de Autorizacidon de Construccion de Plantas de

Engarrafado de GLP.

Responsable: Técnico URGN

Revisa: Jefe URGN / Director DRD

Libera: Director DGRCR

Frecuencia: A solicitud.

Procedimiento: D.S. 24721

Politica:

Politica de Gestion con Terceros

Politica de Conflicto de Intereses

Palitica para la Interaccion con Representantes de Operadores y Otras
Partes Interesadas.

Nota de Solicitud de Apoyo de Inspeccion Técnica
Final. (Si corresponde)

Informe de Inspeccion Técnica Final. (Elaborado por
Distrito 6 DRD).

Nota de Comunicacion de resultado de inspeccion final
y habilitacién en el SIREL. (Si corresponde)

» Solicitud de Ampliacién y/o Modificacién de Plantas de

5.5. Ampliacion y/o Modificacion de Plantas de Engarrafado de GLP.

Responsable: Técnico URGN
Revisa: Jefe URGN / Director DRD
Libera: Director DGRCR
Frecuencia: A solicitud.

Nota de Devolucién de Documentos. (Si corresponde)
Formulario de Observaciones Técnicas. (Si
corresponde).

Nota de Solicitud de Apoyo de Inspeccion Técnica de

Engarrafado de GLP. Procedimiento: D.S. 24721 — RAN-ANH-UN 002/2015 Ampliacion y/o Modificacion.

Politica: * Informe de Inspeccion Técnica de Ampliacion ylo
Politica de Gestion con Terceros Modificacion.
Politica de Conflicto de Intereses e Informe Técnico de Autorizacion de Ampliacion y/o
Palitica para la Interaccién con Representantes de Operadores y Otras Modificacion,
Partes Interesadas

P -

i N & ViTep'e 5.6. Ampliacion de Cronograma y/o de plazo de vigencia de Resolucion|s Nota de Devolucion de Documentos. (Si corresponde) |
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Construccion de Plantas de Engarrafado de GLP.

Responsable: Técnico URGN

Revisa: Jefe URGN / Director DRD

Libera: Director DGRCR

Frecuencia: A solicitud.

Procedimiento: D.S. 24721

Politica:

Politica de Gestion con Terceros

Politica de Confiicto de Intereses

Politica para la Interaccion con Representantes de Operadores y Otras
Partes Interesadas

S GESTION DE REGULACION EN REDES DE GAS NATURAL [W' | [wf
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i
Codigo: DPE-R00-P0O0-F04 Version: 13 ‘ Aprobado: RA-ANH-DJ-UGJN N° 0221/2024, de 19/11/2024 I Pagina: 11 de 15
* Solicitud de Ampliacion de Cronograma y/o de plazo de Administrativa de Autorizacion de Construccion de Plantas de|e Formulario de Observaciones Técnicas. (Si
vigencia de Resolucion Administrativa de Autorizacién de Engarrafado de GLP. corresponde).

Informe Técnico de Ampliacién de Cronograma ylo
Plazo de Vigencia de la Resolucién Administrativa
Autorizacion de Construccion.

Solicitud de Otorgacion de Licencia de Operacién de

Plantas de Engarrafado de GLP.

5.7. Otorgacion de Licencia de Operacion de Plantas de Engarrafado de GLP.

Responsable: Técnico URGN

Revisa: Jefe URGN / Director DRD

Libera: Director DGRCR

Frecuencia: A solicitud.

Procedimiento: D.S. 24721

Politica:

Politica de Gestion con Terceros

Politica de Conflicto de Intereses

Politica para la Interaccion con Representantes de Operadores y Otras
Partes Interesadas

Formulario de Registro de Tramites.

Nota de Devolucién de Documentos. (Si corresponde).
Formulario de Observaciones Técnicas  (Si
corresponde).

Informe Técnico de Otorgacion de Licencia de
Operacion.

Solicitud de Adecuacion de Plantas de Engarrafado de
GLP con Licencia de Operacion Transitorias.

5.8. Adecuacién de Plantas de Engarrafado de GLP con Licencia de

Operacion Transitorias.

Responsable: Técnico URGN

Revisa: Jefe URGN / Director DRD

Libera: Director DGRCR

Frecuencia: A solicitud.

Procedimiento: D.S. 24721

Politica:

Politica de Gestion con Terceros

Politica de Conflicto de Intereses

Politica para la Interaccién con Representantes de Operadores y Otras
Partes Interesadas

Nota de Devolucién de Documentos. (Si corresponde)
Formulario de Observaciones Técnicas. (Si
corresponde).

Informe Técnico de Inspeccion Técnica.

Informe Técnico de Autorizacion de Adecuacion.

Solicitud de Renovacién de Licencia de Operacién de
Plantas de Engarrafado de GLP.

5.9. Renovacién de Licencia de Operacién de Plantas de Engarrafado de GLP.

Responsable: Técnico URGN
Revisa: Jefe URGN / Director DRD
Libera: Director DGRCR
Frecuencia: A solicitud.
Procedimiento: D.S. 24721

Nota de Devolucién de Documentos. (Si corresponde)

Formulario de Observaciones Técnicas. (Si
corresponde).
Informe Técnico de Inspeccion Técnica de
Renovacion.

Informe Técnico de Renovacion de Licencia de
Operacion.
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Politica:

Politica de Gestion con Terceros

Politica de Conflicto de Intereses

Politica para la Interaccion con Representantes de Operadores y Otras
Partes Interesadas

SUBPROCESO: 6. GESTION REGULATORIA EN EMPRESAS DISTRIBUIDORA DE GLP A GRANEL.

ENTRADAS (Documento)

ACTIVIDADES

SALIDAS (Documento/Registro de Verificacién)

» Solicitud de Otorgacién de Licencia de Operacion de
Empresas Distribuidoras de GLP a Granel.

7.1. Otorgacion de Licencia de Operacion de Empresas Distribuidoras de GLP

a Granel.

Responsable: Técnico URGN

Revisa: Jefe URGN / Director DRD

Libera: Director DGRCR

Frecuencia: A solicitud.

Procedimiento: RAN-ANH-UN N° 6/2016 - RAN-ANH-UN N° 4/2017
Politica:

Politica de Gestion con Terceros

Politica de Conflicto de Intereses

Politica para la Interaccion con Representantes de Operadores y Otras
Partes Interesadas

Nota de Devolucién de Documentos. (Si corresponde)
Formulario de Observaciones Técnicas. (Si
corresponde)

Informe Técnico de Otorgacion de Licencia de
Operacion.

» Solicitud de Renovacién de Licencia de Operacion de
Empresas Distribuidoras de GLP a Granel.

7.2. Renovacién de Licencia de Operacion de Empresas Distribuidoras de GLP

a Granel.

Responsable: Técnico URGN

Revisa: Jefe URGN / Director DRD

Libera: Director DGRCR

Frecuencia: A solicitud.

Procedimiento: RAN-ANH-UN N° 6/2016 - RAN-ANH-UN N° 4/2017
Politica:

Politica de Gestion con Terceros

Politica de Conflicto de Intereses

Politica para la Interaccion con Representantes de Operadores y Otras
Partes Interesadas

Nota de Devolucién de Documentos. (Si corresponde)
Formulario de Observaciones Técnicas. (Si
corresponde).

Informe Técnico de Renovacion de Licencia de
Operacion.

SUBPROCESO: 7. GESTION REGULATORIA EN TA

LLERES DE RECALIFICACION DE CILINDROS DE GLP.

ENTRADAS (Documento)

ACTIVIDADES

SALIDAS (Documento/Registro de Verificacion)

e Solicitud Otorgacién de Autorizacién de Operacion de
Talleres o Plantas de Recalificacion de Cilindros de GLP.

b

8.1. Otorgacién de Autorizacion de Operacion de Talleres o Plantas de

Recalificacion de Cilindros de GLP.

Responsabile: Técnico URGN
Revisa: Jefe URGN / Director DRD
Libera: Director DGRCR
Frecuencia: A solicitud.
Procedimiento: ANH N° 2864/2014
Politica:

Politica de Gestion con Terceros

Nota de Devolucién de Documentos. (Si corresponde)
Formularic de Observaciones Técnicas. (Si
corresponde).

Informe Técnico de Autorizacion de Operacion de
Talleres o Plantas de Recalificacién de Cilindros de
GLP.
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Politica de Confiicto de Intereses
Politica para la Interaccion con Representantes de Operadores y Otras
Partes Interesadas

Solicitud de Renovacion de Autorizacién de Operacién

de Talleres o Plantas de Recalificacion de Cilindros de

GLP.

8.2. Renovacién de Autorizacion de Operacion de Talleres o Plantas de

Recalificacion de Cilindros de GLP.

Responsable: Técnico URGN

Revisa: Jefe URGN / Director DRD

Libera: Director DGRCR

Frecuencia: A solicitud.

Procedimiento: ANH N° 2864/2014

Politica:

Politica de Gestion con Terceros

Politica de Conflicto de Intereses

Politica para la Interaccion con Representantes de Operadores y Otras
Partes Interesadas

Nota de Devolucion de Documentos. (Si corresponde)
Formulario de  Observaciones Técnicas. (Si
corresponde).

Informe Técnico de Renovacién Autorizacion de
Operacion de Talleres o Plantas de Recalificacion de
Cilindros de GLP.

SUBPROCESO: 8. GESTION REGULATORIA EN LOS SISTEMAS DE DISTRIBUCION DE GAS NATURAL POR REDES.

ENTRADAS (Documento)

ACTIVIDADES

SALIDAS (Documento/Registro de Verificacion)

Solicitud de Evaluacién de Proyectos de Sistema de
Distribucion de Gas Natural por Redes (Redes Primarias

y Secundarias)

8.1.Evaluacién de Proyectos de Sistema de Distribucion de Gas Natural por

Redes (Redes Primarias y Secundarias)

Responsable: Técnico URGN

Revisa: Jefe URGN /Director DRD

Libera: Director DGRCR

Frecuencia: A solicitud

Procedimiento: Resolucién Administrativa RA-ANH-DJ-UGJN N°
0194/2022 y D.S. N° 1996 de 14 de mayo de 2014
Politica:

Politica de Gestién con Terceros

Politica de Conflicto de Intereses

Politica para la Interaccion con Representantes de
Operadores y Otras Partes Interesadas

Nota de conformidad u observacion (si corresponde)
Informe Técnico de Evaluacién Técnica

Solicitud de Otorgacién de Certificados de Habilitacion
de Sistemas de Distribucion de Gas Natural (Redes
Primarias y Secundarias)

8.2.Otorgacién de Certificados de Habilitacion de Sistemas de Distribucion de

Gas Natural (Redes Primarias y Secundarias)

Responsable: Técnico URGN

Revisa: Jefe URGN /Director DRD

Libera: Director DGRCR

Frecuencia: A solicitud

Procedimiento: Resolucion Administrativa RA-ANH-DJ-UGJN  N¢
0194/2022 y D.S. N° 1996 de 14 de mayo de 2014

Politica:

Politica de Gestién con Terceros

Politica de Conflicto de Intereses

Politica para la Interaccion con Representantes de

Nota de Observaciones (Si corresponde)

Informe Técnico de Evaluacion de Otorgacién de
Certificados de Habilitacion.

Certificado de nuevo Sistema Habilitado de
Distribucion de Gas Natural (Redes Primarias o
Secundarias).
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Operadores y Otras Partes Interesadas

aprobado

* Informe técnico de instalaciones internas sin proyecto

8.3. habilitacion a instalaciones internas sin proyecto aprobado
Responsable: Técnico URGN
Revisa: Jefe URGN / Director DRD
Libera: Director DGRCR
Frecuencia: A solicitud.
Procedimiento: D.S. 1996
Politica:
Politica de Gestion con Terceros
Politica de Confiicto de Intereses

Politica para la Interaccion con Representantes de Operadores y Otras

Partes Interesadas

* Informe Técnico de habilitacion de instalaciones
internas sin proyecto aprobado.

RECURSOS HUMANOS DISPONIBLES

RECURSOS FiSICOS ASIGNADOS

SISTEMAS INFORMATICOS

INTERACCION CON (Direccién y Unidades)

» Equipos informaticos escritorio vy

GENERALES

. Correo Institucional

portatiles
8 Personal Técnico . Mobiliario de oficina F SPES%EESS
1 Jefe Técnico . Instrumentos de Medicién N SIREHIDRO
o Analizador de Gases . SIREL
o Camara Digital
. poil N SGDE
. SISTEMA OCTANO INFRAESTRUCTURA

. Plataforma HYDRO - ANH (Todos los Sistemas)

e  Direccién Ejecutiva

. Direccion Juridica

. Direcciones ANH, Direcciones Distritales y
Unidades de la ANH

. Ministerio de Hidrocarburos

REQUISITOS LEGALES Y NORMATIVOS

RESOLUCIONES ADMINISTRATIVAS ANH

INVENTARIO DE PROCEDIMIENTOS Y FORMULARIOS

CONSTITUCION POLITICA DEL ESTADO, DE 7 DE
FEBRERO DE 2009.

LEY N° 1178, DE 20/07/1990, DE ADMINISTRACION Y
CONTROL GUBERNAMENTAL.

LEY N° 1600, DE 28/10/1994, SISTEMA DE REGULACION
SECTORIAL.

LEY N° 3058, DE 17/05/2005, DE HIDROCARBUROS.

D.S. 24721, “REGLAMENTO PARA LA CONSTRUCCION Y
OPERACION DE ESTACIONES DE SERVICIO A
COMBUSTIBLES LiQUIDOS

D.S. 2236, QUE TIENE POR OBJETO ASEGURAR LA
CONTINUIDAD DEL SUMINISTRO DE GAS OiL.

D.S. 3269, REGLAMENTO PARA EL DISENO,
CONSTRUCCION, OPERACION, MANTENIMIENTO Y
ABANDONO DE PLANTAS DE ALMACENAJE DE
HIDROCARBUROS LiQUIDOS.

D.S. 2170, REGLAMENTO TECNICO PARA EL DISENO,

REGLAMENTO DE LA NORMATIVA INTERNA DE LA
ANH, RA-ANH-DJ N° 0103/2019, DE 28/05/2019.
RAN-ANH-UN No. 0002/2018

RAN — ANH — UN N° 0015/2016

RAN — ANH - UN N° 0016/2016

RAN-ANH-DJ-UGJN N° 0017/2023

RAN-ANH-DJ-UGJN N° 0032/2023

RAN-ANH-DJ-UGJN N° 0035/2024

CONSTRUCC!QN, OPERACION Y MANTENIMIENTO DE
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PLANTAS DE SUMINISTRC DE COMBUSTIBLES DE
AVIACION EN AEROPUERTOS.

D.S. 1499, ESPECIFICACIONES DE CALIDAD DE LOS
CARBURANTES.

D.S. 2741, MODIFICA Y COMPLEMENTA EL D.S. 1499
D.S. 28419, AUTORIZACION DE IMPORTACION DE
PRODUCTOS REGULADOS Y NO REGULADOS.,

D.S. 1996, REGLAMENTO DE DISTRIBUCION DE GAS
NATURAL POR REDES EN SUS OCHENTA Y TRES (83)
ARTICULOS Y TRES (3) DISPOSICIONES TRANSITORIAS;
D.S. 1996, REGLAMENTO DE DISENO, CONSTRUCCION,
OPERACION DE REDES DE GAS NATURAL E
INSTALACIONES INTERNAS EN SUS VEINTIOCHO (28)
ARTICULOS Y UNA (1) DISPOSICION TRANSITORIA.
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PROPOSITO Y ALCANCE DEL PROCESO (OBJETIVO ORGANIZACIONAL)

Regular las actividades técnicas de Comercializacion, Almacenaje de Combustibles Liquidos e importacion de productos refinados regulados y no regulados, conforme a normativa vigente del sector
de hidrocarburos

SUBPROCESOS

PRODUCTOS

GESTION REGULATORIA EN ESTACIONES DE SERVICIO DE COMBUSTIBLES
LIQUIDOS.

GESTION REGULATORIA EN PUESTOS DE VENTA DE COMBUSTIBLES LiQUIDOS.
GIESTION REGULATORIA EN PLANTAS DE ALMACENAJE DE HIDROCARBUROS
LiQuiDos.

GESTION REGULATORIA EN PLANTAS DE SUMINISTRO DE COMBUSTIBLE DE
AVIACION EN AEROPUERTOS.

GESTION REGULATORIA PARA AUTORIZACION DE ALMACENAJE Y ASIGNACION DE
GAS OIL

GESTION REGULATORIA EN
REGULADOS Y NO REGULADOS.

IMPORTACION DE PRODUCTOS REFINADOS

Carta de aprobacion de modificacion en etapa construccion.

Carta de Emision o Negacion de Certificado de Requerimiento de Producto.
(Si corresponde)

Formulario de Evaluacion Técnica.

Formulario de Observaciones Técnicas. (Si corresponde)

Informe de Inspeccion Técnica.

Informe de Inspeccion Técnica Final

Informe de Inspeccion Técnica Inicial

Informe de Inspeccion Técnica Intermedia.

Informe Técnico de Ampliacion de Cronograma y de Resolucién
Administrativa de Autorizacion de Construccion.

Informe Técnico de Autorizacion de Adecuacion

Informe Técnico de Autorizacion de Almacenaje y Asignacion de Gas Qil
Informe Técnico de Autorizacion de Compra de Combustibles de Aviacién
Fuera de Ala.

Informe Técnico de Autorizacion de Construccion.

Informe Técnico de Autorizacion de Importacion de Productos Regulados y No
Regulados.

Informe Técnico de Autorizacion de Modificacion en etapa de Construccion.
Informe Técnico de Autorizacion de Modificacion y/o Ampliacion.

Informe Técnico de Autorizacion de Traslado.

Informe Técnico de cumplimiento de Requisitos y Condiciones Técnicas para
la Autorizacion.

Informe Técnico de Inspeccion Técnica de Renovacion de Licencia.
Informe Técnico de Inspeccién Técnica de Traslado.

Informe Técnico de Inspeccién Técnica.

Informe Técnico de Intervencion.

Informe Técnico de Modificacion en Etapa de Construccion.

Informe Teécnico de Otorgacion de Licencia de Operacion Provisionales,
Informe Técnico de Otorgacion de Licencia de Operacion Transitoria.
Informe Técnico de Otorgacion de Licencia de Operacion.

Informe Técnico de Transferencia con/sin Cambio de Razén Social.

Nota de Comunicacion de Habilitacion de SIREL. (Si corresponde)

Nota de Comunicacion de Observaciones inspeccion Intermedia y Final (Si
corresponde)

Nota de Comunicacion de Observaciones o Conformidad (Si corresponde)
Nota de Devolucion de Documentos. (Si corresponde)

Nota de Solicitud de Apoyo de Inspeccion Técnica de Traslado (Si
corresponde)

Nota de Solicitud de Apoyo de Inspeccidon Técnica. (Si corresponde)

Nota de Solicitud de Apoyo Técnico a Distrito para Inspeccion Técnica Inicial,
Intermedia y Final (De ser necesario y de acuerdo a solicitud)

Nota Interna al Distrito Correspondiente.
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Nota de solicitud de informe de balance de Gas Oil

Nota de solicitud informe técnico de andlisis de requerimiento de producto
Nota externa de remision de informe de conformidad de volimenes asignados
de Gas Oil

Informe de incremento de volumenes asignados de Gas Oil

Informes sancionatorios (si corresponde)

Informe Técnico de cumplimiento de Requisitos y Condiciones Técnicas para
la Autorizacion de Traslado

Informe Técnico de cumplimiento de Requisitos y Condiciones Técnicas para

la Autorizacion de Transferencia Con/Sin Razén Social.

+ Informe de aprobacién de Plan de Adecuacion

e  Aprobacion o Rechazo de Declaraciones Juradas de Octano Infraestructura y
Certificados en el Sistema Octano modulo Infraestructura

SUBPROCESO 1: GESTION REGULATORIA EN ESTACIONES DE SERVICIO DE COMBUSTIBLES LiQuipos

ENTRADAS (Documento)

ACTIVIDADES

SALIDAS (Documento/Registro de Verificacion)

* Nota de Devolucio d Docum . (Si
1.1 Autorizacion de Construccion de Estaciones de Servicio de ct?n'raesponde) YRR = SO,
Combustibles Liquidos. = Formularic de Observaciones Técnicas, (Si
e Seguimiento a proyecto de Autorizacion de Construccion de corresponde)
Estaciones de Servicio de Combustibles Liquidos. e Nota de Comunicacion de Observaciones
Solicitud y Requisitos para Autorizacion de : & 3 ’ i
Construccion de Estaciones de Servicio de Responsable: Técnico UCL Ipmpeceify Infarmediay: Final (St comsaponds)
Combustible Liquidos Revisa: Jefe UCL / Director DRD i T : i
Solicitud de Inspeccion Técnica Intermedia. Libera: Director DGRCR i I':')z‘:eg;;o"féi‘rﬂc‘f Jpoyo Teeien s ?,'S;:::glpg:
Solicitud de Inspeccion Técnica Final, ::gz:zril:‘li::nfxos:olgcguzd‘i?ﬂ e ser necesario y de acuerdo a solicitud)
Politica: g e « Informe de Inspeccion Técnica Inicial
Politica ’de Gestion con Terceros + Informe Técnico de cumplimiento de Requisitos y
Politica de Conflicto de Inlereses Condiciones Técnicas para la Autorizacion.
Politica para la Interaccion con Representantes de Operadores y Otras | *  Informe de Inspeccion Técnica Intermedia.
Partes Interesadas ¢ Informe de Inspeccion Técnica Final
* Nota de Comunicacion de Habilitacion de SIREL.
(Si corresponde)
1.2. Ampliacion de Cronograma y Resolucion Administrativa de

Solicitud de Ampliacion de Cronograma y Resolucion
Administrativa de Autorizacion de Construccion de

Estaciones de Servicio de Combustibles Liquidos.

Autorizacion de Construccion de Estaciones de Servicio de
Combustibles Liquidos.

Responsable: Técnico UCL

Revisa: Jefe UCL / Director DRD

Libera: Director DGRCR

Frecuencia: A solicitud.

Procedimiento: D.S. 24721

Politica:

Politica de Gestion con Terceros

Politica de Conflicto de Intereses

Politica para la Interaccion con Representantes de Operadores y Otras
Partes Interesadas.

¢ Nota de Devolucion de Documentos. (Si
corresponde)

* Informe Técnico de Ampliacion de Cronograma y
de Resolucion Administrativa de Autorizacion de

Construccion.
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Solicitud de Modificacion en Etapa de Construccién
de Estaciones de Servicio de Combustibles Liquidos.

1.3. Modificacién en etapa Construccion de Estaciones de Servicio de
Combustibles Liquidos.

Responsable: Técnico UCL

Revisa: Jefe UCL / Director DRD

Libera: Director DGRCR

Frecuencia: A solicitud.

Procedimiento: D.S. 24721

Politica:

Politica de Gestion con Terceros

Politica de Conflicto de Intereses

Politica para la Interaccion con Representantes de Operadores y Ofras
Partes Interesadas

Nota de Devolucion de Documentos. (Si
corresponde)

Formulario de Observaciones Técnicas. (Si
corresponde)

Informe de Inspeccion Técnica.

Informe Teécnico de Autorizacion de Modificacion
en etapa de Construccion.

Carta de aprobacién de modificacion en etapa
construccion.

Solicitud de Traslado de Estaciones de Servicio de
Combustibles Liquidos.

1.4. Traslado de Estaciones de Servicio de Combustibles Liquidos.

Responsable: Técnico UCL

Revisa: Jefe UCL / Director DRD

Libera: Director DGRCR

Frecuencia: A solicitud.

Procedimiento: D.S. 24721

Politica:

Politica de Gestion con Terceros

Politica de Conflicto de Intereses

Politica para la Interaccién con Representantes de Operadores y Otras
Partes Interesadas

Formulario de Evaluacién Técnica.

Nota de Solicitud de Apoyo de Inspeccion Técnica
de Traslado (Si corresponde)

Informe Técnico de Inspeccidn Técnica de
Traslado.

Informe Técnico de Autorizacién de Traslado.

Nota de Devolucion de Documentos. (Si
corresponde)

Formulario de Observaciones Técnicas, (Si
corresponde).

Nota de Comunicacién de Habilitacion de SIREL.
(Si corresponde).

Solicitud de Compra de Combustible para la
Calibracion.,

Solicitud de Otorgacion de Licencia de Operacion de
Estaciones de Servicio de Combustibles Liquidos.

1.5. Otorgacion de Licencia de Operacion de Estaciones de Servicio de
Combustibles Liquidos.

Responsable: Técnico UCL

Revisa: Jefe UCL / Director DRD

Libera: Director DGRCR

Frecuencia: A solicitud.

Procedimiento: D.S. 24721

Politica:

Politica de Gestion con Terceros

Politica de Conflicto de Intereses

Politica para la Interaccion con Representantes de Operadores y Ofras
Partes Interesadas

Nota de Devolucion de Documentos. (Si
corresponde)
Formulario de Observaciones Técnicas. (Si
corresponde)
Informe Técnico de Otorgacion de Licencia de
Operacion.

Solicitud de Transferencia con/sin Cambio de Razon
Social en Estaciones de Servicio de Combustibles
Liquidos.

1.6. Transferencia con/sin Cambio de Razén Social en Estaciones de
Servicio de Combustibles Liquidos.

Responsable: Técnico UCL
Revisa: Jefe UCL / Director DRD
Libera: Director DGRCR
Frecuencia: A solicitud.
Procedimiento: D.S. 24721

Politica:

Nota de Devolucion de Documentos. (Si
corresponde)

Formulario de Observaciones Técnicas. (Si
corresponde)

Nota de Solicitud de Apoyo de Inspeccion Técnica.
(Si corresponde)

Informe de Inspeccion Técnica.
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Politica de Gestion con Terceros

Politica de Conflicto de Intereses

Politica para la Interaccion con Representantes de Operadores y Otras
Partes Interesadas

Informe Técnico de Transferencia con/sin Cambio
de Razdn Social.

Solicitud de Intervencion a Estaciones de Servicio de
Combustibles Liquidos.
Informe Técnico de Abastecimiento.

1.7. Intervencion a Estaciones de Servicio de Combustibles Liguidos.

Responsable: Técnico UCL

Revisa: Jefe UCL / Director DRD

Libera: Director DGRCR

Frecuencia: A solicitud.

Procedimiento: D.S. 27952

Politica:

Politica de Gestion con Terceros

Politica de Conflicto de Intereses

Politica para la Interaccion con Representantes de Operadores y Otras
Partes Interesadas

Informe Técnico de Intervencion.

SUBPROCESO 2.: GESTION REGULATORIA EN PUESTOS DE VENTA DE COMBUSTIBLES LiQuipos

ENTRADAS (Documento)

ACTIVIDADES

SALIDAS (Documento/Registro de Verificacién)

Solicitud de Certificado de Requerimiento de Producto
para Puestos de Venta de Servicio de Combustibles
Liquidos.
Informe Tecnico de Evaluacion de necesidad de
requerimiento de Combustibles Liquidos en el Area de
Solicitud.

121,

Certificado de Requerimiento de Producto para Puestos de Venta de

Combustibles Liguidos

Responsable: Técnico UCL

Revisa: Jefe UCL / Director DRD

Libera: Director DGRCR

Frecuencia: A solicitud.

Procedimiento: D.S. 29753 - RAN-ANH-DJ-UGJN N° 0013/2023
Politica:

Politica de Gestion con Terceros

Politica de Conflicto de Intereses

Politica para la Interaccion con Representantes de Operadores y Otras
Partes Interesadas

Solicitud de Autorizacion de Construccion, Adecuacion
o Traslado de Puestos de Venta de Combustibles
Liquidos.

Solicitud de Inspeccion Técnica Intermedia.

Solicitud de Inspeccion Técnica Final.

22

Autorizacion de Construccion o Adecuacion de Puestos de Venta de
Combustibles Liquidos.

Responsable: Técnico UCL
Revisa: Jefe UCL / Director DRD
Libera: Director DGRCR
Frecuencia: A solicitud.
Procedimiento: RAN-ANH-DJ-UGJN N° 0013/2023
Politica:
Politica de Gestion con Terceros
Palitica de Conflicto de Intereses
Politica para la Interaccion con Representantes de Operadores y Otras
Partes Interesadas

Nota Interna al Distrito Correspondiente.

Nota de Devolucion de Documentos. (Si
corresponde)
Certificado de Requerimiento de Producto. (Si

corresponde)
Carta de Emision o Negacion de Certificado de
Viabilidad. (Si corresponde)

Nota de Devolucion de Documentos. (Si
corresponde)
Formulario de Observaciones Técnicas. (Si
corresponde)

Nota de Comunicacion de Resultados de inspeccion
Intermedia y Final (Si corresponde)

Nota de Solicitud de Apoyo Técnico a Distrito para
Inspeccion Técnica Inicial, Intermedia y Final (De
ser necesario y de acuerdo a solicitud)

Informe de Inspeccion Técnica Inicial

Informe Técnico de cumplimiento de Requisitos y
Condiciones Técnicas para la Autorizacion.

Informe de Inspeccion Técnica Intermedia.

Informe de Inspeccion Técnica Final.

Nota de Comunicacion de Habilitacion de SIREL. (Si
corresponde)
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Informe de aprobacion de Plan de Adecuacion
Informe Técnico de cumplimiento de Requisitos y
Condiciones Técnicas para la Autorizacion de
Traslado

*  Solicitud de Ampliacion de Cronograma y Resolucion

2.3. Ampliacion de Cronograma y Resolucion Administrativa de Autorizacion
de Construccion de Puestos de Venta de Combustibles Liquidos.

Responsable: Técnico UCL
Revisa: Jefe UCL / Director DRD
Libera: Director DGRCR
Frecuencia: A solicitud.

Informe Técnico de Ampliacion de Cronograma y de
Resolucion  Administrativa de Autorizacion de
Construccion.

Administrativa de Autorizacion de Construccion de A : s Nota de Devolucion de Documentos. (Si
Puestos de Venta de Combustibles Liquidos. :L?;;:I.m RSTES REat R RE P oAt corresponde)
Politica {'!e T (e, m— Formulario de Observaciones Técnicas. (Si
Politica de Conflicto de Intereses corresponde)
Politica para la Interaccion con Representantes de Operadores y Otras
Partes Interesadas.
2.4, Oforgacién de Licencia de Operacion de Puestos de Venta de
Combustibles Liquidos.
Nota de Devolucion de Documentos. (Si
Responsable: Técnico UCL corresponde)
Revisa: Jefe UCL / Director DRD Formulario de Observaciones Técnicas. (Si
* Solicitud de Otorgacion de Licencia de Operacién de Libera: Director DGRCR corresponde)

Puestos de Venta de Combustibles Liquidos.
e Remision de Declaraciones Juradas del
Octano Infraestructura

Sistema

Frecuencia: A solicitud,

Procedimiento: RAN-ANH-DJ-UGJN N* 0013/2023

Politica:

Politica de Gestion con Terceros

Politica de Conflicto de Intereses

Politica para la Interaccion con Representantes de Operadores y Otras
Partes Interesadas

Informe Teécnico de Otorgacién de Licencia de
Operacion.

Aprobacion o Rechazo de Declaraciones Juradas de
Octano Infraestructura y Certificados en el Sistema
Octano modulo Infraestructura.

Solicitud de Transferencia con/sin Cambio de Razén
Social de Puestos de Venta de Combustibles Liquidos.

Responsable: Técnico UCL

Revisa: Jefe UCL / Director DRD

Libera: Director DGRCR

Frecuencia: A solicitud.

Procedimiento: RAN-ANH-DJ-UGJN N° 0013/2023

Politica:

Politica de Gestion con Terceros

Politica de Conflicto de Intereses

Politica para la Interaccion con Representantes de Operadores y Ofras
Partes Interesadas.

Nota de Devolucion de Documentos. (Si
corresponde)
Formulario de Observaciones Técnicas. (Si
corresponde)

Infforme Técnico de Otorgacion de Licencia de
Operacion.

Informe Técnico de cumplimiento de Requisitos y
Condiciones Técnicas para la Autorizacion de
Transferencia Con/Sin Razon Social.

SUBPROCESO 3.: GESTION REGULATORIA EN PLANTA

S DE ALMACENAJE DE HIDROCARBUROS LiQUIDOS

ENTRADAS (Documento)

ACTIVIDADES

SALIDAS (Documento/Registro de Verificacion)

e Solicitud de Autorizacion de Construccion de Plantas
de Almacenaje de Hidrocarburos Liquidos.
. Solicrtud de Inapecq;lon Tecnlca Intermedla

3.1. Autorizacion de Construccion de Plantas de Almacenaje de
Hidrocarburos Liquidos.
Seguimiento al Proyecto de Autorizacion de Construccion de Plantas
de Almacenaje de Hidrocarburos Liquidos.

. Informe Técnico de Inspeccion Técnica

Inicial,
® Informe  Técnico de Autorizacion de
Construccion.

* Informe Técnico de Inspeccion Técnica Final.
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i Responsable: Técnico UCL * Nota de Comunicacién de Observaciones o
Revisa: Jefe UCL / Director DRD Conformidad (Si corresponde)
Libera: Director DGRCR = Nota de Devolucion de Documentos. (Si
Frecuencia: A solicitud. corresponde).
Pro'c_edimiento: D.S. 3269 e Formulario de Observaciones Técnicas. (Si
Politica: corresponde).

Politica de Gestion con Terceros
Politica de Conflicto de Intereses
Politica para la Interaccion con Representantes de Operadores y Otras
Partes Interesadas
32, Modificacion ylo Ampliacion de Plantas de Almacenaje de
Hidrocarburos Liquidos.

Responsable: Técnico UCL . Informe Técnico de Inspeccién Técnica.
Revisa: Jefe UCL / Director DRD * Informe Técnico de Modificacion en Etapa de
- ) . _ Libera: Director DGRCR Construccion.
» [Sylicitud de Modificacidn y/o An:lplu_aman de Plantas de Frecuencia: A solicitud. = Nota de Devolucion de Documentos. (Si
Almacenaje de Hidrocarburos Liquidos. Procedimiento: D.S. 3269 corresponde)
Politica: * Formulario de Observaciones Técnicas. (Si
Politica de Gestion con Terceros corresponde)

Politica de Conflicto de Intereses
Politica para la Interaccion con Representantes de Operadores y Otras
Paries Interesadas
3.3 Ampliacion de Cronograma y Resolucion Administrativa de
Autorizacion de Construccion de Plantas de Almacenaje de
Hidrocarburos Liquidos.

. Informe  Técnico de Ampliacion de

Baspanxably: | eaica LICL Cronograma y de Resolucion Administrativa

Revisa: Jefe UCL / Director DRD

e  Solicitud de Ampliacion de Cronograma y Resolucion : S de Autorizacion de Construccion.
Administrativa de Autorizacion de Construccion de ll;:zz:?én%if? ;gg:?u%R . Nota de Devolucion de Documentos. (Si
Plantas de Almacenaje de Hidrocarburos Liquidos. Procedimiento: D.S. 3269 ;z:r;i?;r?gege SHisemvmdionss Tiishions: B

Politica: * '
it corresponde)

Politica de Gestion con Terceros
Politica de Conflicto de Intereses
Politica para la Interaccion con Representantes de Operadores y Otras
Partes Interesadas
3.4. Otorgacion de Licencia de Operacion Transitoria de Plantas de
Almacenaje de Hidrocarburos Liquidos.

Responsable: Tecnico UCL

Revisa: Jefe UCL / Director DRD « Nota de Devolucion de Documentos. (Si

- - . ' - b : corresponde)

»  Solicitud de Otorgacién de Licencia de Operacion Libera: Director DGRCR < 2 — :
Transitoria de Plantas de Almacenaje de Frecuencia: A solicitud. ” E::g:larll% de Dhseomsiones Techicas: (S
Hidrocarburos Liquidos. Procedimiento: D.S. 3269 ook e)_ . ) .

Politica: « Informe Técnico de Otorgacion de Licencia de

Politica de Gestion con Terceros Operacion Transitoria.

Politica de Conflicto de Intereses
Politica para la Interaccién con Representantes de Operadores y Otras
Partes Interesadas
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Solicitud de Adecuacion de Plantas de Almacenaje de
Hidrocarburos Liquidos.

3.5. Adecuacion de Plantas de Almacenaje de Hidrocarburos Liquidos.

Responsable: Técnico UCL

Revisa: Jefe UCL / Director DRD

Libera: Director DGRCR

Frecuencia: A solicitud.

Procedimiento: D.S. 3269

Politica:

Politica de Gestion con Terceros

Politica de Conflicto de Intereses

Politica para la Interaccion con Representantes de Operadores y Otras
Partes Interesadas

Informe Técnico de Inspeccion (cuando

corresponda)
Informe  Técnico de Autorizacion de
Adecuacion
Nota de Devolucion de Documentos. (Si
corresponde)

Formulario de Observaciones Técnicas. (Si
corresponde)

Solicitud de Renovacion de Licencia de Operacion
Transitoria de Plantas de Almacenaje de
Hidrocarburos Liguidos.

3.6. Renovacion de Licencia de Operacién Transitoria de Plantas de
Almacenaje de Hidrocarburos Liquidos.

Responsable: Técnico UCL

Revisa: Jefe UCL / Director DRD

Libera: Director DGRCR

Frecuencia: A solicitud.

Procedimiento: D.S, 3269

Politica:

Politica de Gestion con Terceros

Politica de Conflicto de Intereses

Politica para la Interaccion con Representantes de Operadores y Otras
Partes Interesadas

Informe Técnico de Inspeccion Técnica.
Informe Técnico de Renovacion de Licencia
de Operacion Transitoria.

Nota de Devolucion de Documentos. (Si
corresponde)

Formulario de Observaciones Técnicas. (Si
corresponde)

Solicitud de Licencia de Operacion de Plantas de
Almacenaje de Hidrocarburos Liguidos.

3.7. Otorgacion de Primera Licencia de Operacién de Plantas de
Almacenaje de Hidrocarburos Liquidos por proceso de Adecuacion

Responsable: Técnico UCL

Revisa: Jefe UCL / Director DRD

Libera: Director DGRCR

Frecuencia: A solicitud.

Procedimiento: D.S. 3269

Politica:

Politica de Gestion con Terceros

Politica de Conflicto de Intereses

Politica para la Interaccion con Representantes de Operadores y Otras
Partes Interesadas

Informe Técnico de Otorgacion de Licencia de
Operacion Transitoria.

Nota de Devolucion de Documentos. (Si
corresponde)

Formulario de Observaciones Técnicas. (Si
corresponde)

Cronograma de Supervisiones periodicas a Plantas de
,Alﬂkoenaje de H}drocarbuws Liguidos

3.8. Supervision a Plantas de Almacenaje de Hidrocarburos Liquidos

Responsable: Técnico UCL
Revisa: Jefe UCL / Director DRD
Libera: Director DGRCR
Frecuencia: A solicitud.

Procedimiento: D.S. 3269

Informe Técnico de Inspeccion Técnica.
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Politica:

Politica de Gestion con Terceros

Politica de Conflicto de Intereses

Politica para la Interaccion con Representantes de Operadores y Otras
Partes Interesadas

SUBPROCESO: 4. GESTION REGULATORIA EN PLANTAS DE SUMINISTRO DE COMBUSTIBLE DE AVIACION EN AEROPUERTOS.

ENTRADAS (Documento)

ACTIVIDADES

SALIDAS (Documento/Registro de Verificacion)

Solicitud de Autorizacion de Construccion de Plantas
de Suministro de Combustible de Aviacion en
Aeropuertos.

Solicitud de Inspeccion Técnica final.

4.1. Autorizacion de Construccion de Plantas de Suministro de Combustible

de Aviacion en Aeropuertos
Seguimiento al proyecto de Autorizacion de Construccion de Plantas de
Suministro de Combustible de Aviacién en Aeropuertos

Responsable: Técnico UCL

Revisa: Jefe UCL / Director DRD

Libera: Director DGRCR

Frecuencia: A solicitud.

Procedimiento: D.S. 2170

Politica:

Politica de Gestion con Terceros

Politica de Conflicto de Intereses

Politica para la Interaccion con Representanies de Operadores y Otras
Partes Interesadas

. Informe Técnico de Inspeccion Técnica Inicial.

. Infforme  Técnico de Autorizacién  de
Construccion.

« Nota de Devolucion de Documentos. (Si
corresponde)

» Formulario de Observaciones Técnicas. (Si
corresponde)

= Informe Técnico de Inspeccion Técnica Final.

¢ Nota de Comunicacion de Observaciones o
Conformidad (Si corresponde)

Solicitud de Ampliacion de Cronograma y Resolucion
Administrativa de Autorizacion de Construccion de
Plantas de Suministro de Combustible de Aviacion en
Aeropuertos.

4.2. Ampliacién de Cronograma y Resolucion Administrativa de Autorizacion

de Construccion de Plantas de Suministro de Combustible de
Aviacion en Aeropuertos.

Responsable: Técnico UCL

Revisa: Jefe UCL / Director DRD

Libera: Director DGRCR

Frecuencia: A solicitud.

Procedimiento: D.S. 2170

Politica:

Politica de Gestion con Terceros

Politica de Conflicto de Intereses

Politica para la Interaccion con Representantes de Operadores y Otras
Partes Interesadas

*  Informe Técnico de Ampliacion de Cronograma
y de Resolucion Administrativa de Autorizacion
de Construccion.

* Nota de Devolucion de Documentos. (Si
corresponde)

= Formulario de Observaciones Técnicas. (Si
corresponde)

Solicitud de Modificacion y/o Ampliacién de Plantas de
Suministro  de
Aeropuertos.

Combustible de Aviacion en

4.3. Modificacion y/o Ampliacién de Plantas de Suministro de Combustible de

Aviacion en Aeropuertos.

Responsable: Técnico UCL
Revisa: Jefe UCL / Director DRD
Libera: Director DGRCR
Frecuencia: A solicitud.
Procedimiento: D.S. 2170
Politica:

Politica de Gestion con Terceros

« Informe Técnico de Inspeccidon Técnico.

* Informe Técnico de Autorizacion de
Modificacion y/o Ampliacion.

= Nota de Devolucion de Documentos. (Si
corresponde)

* Formulario de Observaciones Técnicas. (Si
corresponde)
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Politica de Conflicto de Intereses
Politica para la Interaccion con Representantes de Operadores y Otras
Partes Interesadas

e  Solicitud de Otorgacion de Licencia de Operacion
Provisionales de Plantas de Suministro de
Combustible de Aviacion en Aeropuertos.

4.4. Otorgacion de Licencia de Operacion Provisionales de Plantas de
Suministro de Combustible de Aviacién en Aeropuertos.

Responsable: Técnico UCL

Revisa: Jefe UCL / Director DRD

Libera: Director DGRCR

Frecuencia: A solicitud.

Procedimiento: D.S. 2170

Politica:

Politica de Gestion con Terceros

Politica de Conflicto de Intereses

Politica para la Interaccion con Representantes de Operadores y Otras
Partes Interesadas

Informe Técnico de Otorgacion de Licencia de
Operacion Provisionales.

Nota de Devolucion de Documentos. (Si
corresponde)

Formulario de Observaciones Técnicas. (Si
corresponde)

e Solicitud de Adecuacion de Plantas de Suministro de
Combustible de Aviacion en Aeropuertos.

4.5. Adecuacion de Plantas de Suministro de Combustible de Aviacion en
Aeropuertos.

Responsable: Técnico UCL

Revisa: Jefe UCL / Director DRD

Libera: Director DGRCR

Frecuencia: A solicitud.

Procedimiento: D.S. 2170

Politica:

Politica de Gestion con Terceros

Politica de Conflicto de Intereses

Politica para la Interaccién con Representantes de Operadores y Otras
Partes Interesadas

Informe Técnico de Inspeccion Técnico.

Infforme  Técnico de  Autorizacion  de
Adecuacién
Nota de Devolucion de Documentos. (Si
corresponde)

Formulario de Observaciones Técnicas. (Si
corresponde)

= Solicitud de Renovacion de Licencia de Operacion
Provisionales de Plantas de Suministro de Combustible
de Aviacion en Aeropuertos.

4.6. Renovacion de Licencia de Operacion Provisionales de Plantas de
Suministro de Combustible de Aviacion en Aeropuertos.

Responsable: Técnico UCL

Revisa: Jefe UCL / Director DRD

Libera: Director DGRCR

Frecuencia: A solicitud.

Procedimiento: D.S. 3269

Politica:

Politica de Gestion con Terceros

Palitica de Conflicto de Intereses

Politica para la Interaccion con Representantes de Operadores y Otras
Partes Interesadas

Informe Técnico de Inspeccion Técnica de
Renovacion de Licencia.

Informe Técnico de Renovacion de Licencia de
Operacion Provisional.

Nota de Devolucion de Documentos. (Si
corresponde)

Formulario de Observaciones Técnicas. (Si
corresponde)

* Solicitud de Licencia de Operacion de Plantas de
Suministro  de. - Combustible de Aviacion en
~TLuLBpropuertos. /- il

4.7. Otorgacion de Primera Licencia de Operacion de Plantas de Suministro
de Combustible de Aviacién en Aeropuertos por proceso de adecuacion

Informe Técnico de Otorgacion de Licencia de
Operacion.
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Responsable: Técnico UCL

Revisa: Jefe UCL / Director DRD

Libera: Director DGRCR

Frecuencia: A solicitud.

Procedimiento: D.S. 3269

Politica:

Politica de Gestion con Terceros

Politica de Conflicto de Intereses

Politica para la Interaccion con Representantes de Operadores y Otras
Partes Interesadas

. Nota de Devolucion de Documentos. (Si
corresponde)

* Formulario de Observaciones Técnicas. (Si
corresponde)

Cronograma de Supervisiones periodicas a Plantas de
Suministro de Combustible de Aviacion en Aeropuertos

4.8. Supervisiones periédicas a Plantas de Suministro de Combustible de

Aviacion en Aeropuertos

Responsable: Técnico UCL

Revisa: Jefe UCL / Director DRD

Libera: Director DGRCR

Frecuencia: A solicitud.

Procedimiento: D.S. 3269

Politica:

Politica de Gestion con Terceros

Politica de Conflicto de Intereses

Politica para la Interaccion con Representantes de Operadores y Otras
Partes Interesadas

* Informe Técnico de Inspeccién Técnica.

Solicitud de Autorizacion de Compra de
Combustibles de Aviacion Fuera de Ala.

4.9. Autorizacion de compra de combustibles de Aviacion Fuera de Ala.

Responsable: Técnico UCL

Revisa: Jefe UCL / Director DRD

Libera: Director DGRCR

Frecuencia: A solicitud.

Procedimiento: RAN-ANH-UN N° 0008/2017

Politica:

Politica de Gestion con Terceros

Politica de Conflicto de Intereses

Politica para la Interaccion con Representantes de Operadores y Otras
Partes Interesadas

* Informe Técnico de Autorizacion de Compra de
Combustibles de Aviacion Fuera de Ala.

. Nota de Devolucion de Documentos.

. Formulario de Observaciones Técnicas
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| SUBPROCESO: 5. GESTION REGULATORIA PARA AUTORIZACION DE ALMACENAJE Y ASIGNACION DE GAS OIL

Procedimiento: D.S. 2236 - RA-ANH-UN 0037/2016.

Informe de balance de volimenes asignados Politica:

Politica de Gestion con Terceros

Politica de Conflicto de Intereses

Politica para la Interaccion con Representantes de Operadores y Otras
Partes Interesadas.

ENTRADAS (Documento) ACTIVIDADES SALIDAS (Documentol/Registro de Verificacion)
5.1. Autorizacion de Almacenaje y Asignacion de Gas Oil
¢  Informe Técnico de Asignacion de Gas Qil
Responsable: Técnico UCL = Nota de Devolucion de Documentos. (Si
Solicitud de Autorizacion de Almacenaje y Revisa: Jefe UCL / Director DRD corresponde)
Asignacidon de Gas Qil Libera: Director DGRCR * Formulario de Observaciones Técnicas.
Nota de AET respecto a los volimenes a ser Frecuencia: A solicitud. (Si corresponde)

. Nota externa de remision de informe de
conformidad

. Nota externa de remision de informe de
conformidad de volimenes asignados de
Gas Oil

5.2. Autorizacion de Incremento de volumen de Asignacién de Gas Oil

Responsable: Técnico UCL
Revisa: Jefe UCL / Director DRD

Solicitud de Autorizacion de Almacenaje y Libera: Director DGRCR
Asignacion de Gas Qil
Nota de AETN respecto a los volimenes a Procedimiento: D.S. 2236 - RA-ANH-UN 0037/2016.
ser asignados

Frecuencia: A solicitud.

Politica:

Paolitica de Gestion con Terceros

Politica de Conflicto de Intereses

Politica para la Interaccién con Representantes de Operadores y Otras
Partes Interesadas.

. Informe Técnico de Incremento a la
Asignacién de Gas Oil

. Nota de Devolucion de Documentos. (Si
corresponde)

. Formulario de Observaciones Técnicas.
(Si corresponde)

SUBPROCESO: 6. GESTION REGULATORIA EN IMPORTACION DE PRODUCTOS REFINADOS REGULADOS Y NO REGULADOS.

_ENTRADAS (Documento)

ACTIVIDADES

SALIDAS (Documento/Registro de Verificacion)

Solicitud de Importacion de Productos Regulados

6.1. Importacion de Productos Regulados

Responsable: Técnico UCL

Revisa: Jefe UCL/ Director DRD

Libera: Director DGRCR

Frecuencia: A solicitud.

Procedimiento: D.S. 4718 - D.S. 28419

Politica:

Politica de Gestion con Terceros

Politica de Conflicto de Intereses

Politica para la Interaccion con Representantes de Operadores y Otras
Partes Interesadas.

Informe Técnico de Autorizacion de Importacion de
Productos Regulados.

Nota de Devolucion de Documentos. (Si corresponde)
Formulario de  Observaciones Técnicas.  (Si
corresponde)

Solicitud de Import

6.2. Importacién de Productos No Regulados

acion de Productos No Regulados Responsable: Técnico UCL

Revisa: Jefe UCL/ Director DRD
Libera: Director DGRCR

Informe Técnico de Autorizacion de Importacion de
Productos No Regulados.
Nota de Devolucion de Documentos. (Si corresponde)

Formulario de  Observaciones Técnicas. (Si
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Frecuencia: A solicitud.

Procedimiento: D.S. 4988 - D.S. 28419
Politica: Politica de Gestidn con Terceros
Politica de Conflicto de Intereses

Politica para la Interaccién con Representantes de Operadores y Otras
Partes Interesadas.

corresponde)

RECURSOS HUMANOS DISPONIBLES

RECURSOS FISICOS ASIGNADOS

SISTEMAS INFORMATICOS

INTERACCION CON (Direccién y Unidades)

GENERALES

Correo Institucional

portatiles
3 Personal Técnico «  Mobiliario de oficina ESPECIFICOS
1 Jefe Técnico + Instrumentos de Medicion «  SISGEN
o Distanciometro . SIREHIDRO
o GPS . SIREL
= SGD
. SISTEMA OCTANO VOLUMEN
-

. Plataforma HYDRO - ANH (Todos los Sistemas)
s Equipos informaticos escritorio y | ®

SISTEMA OCTANO INFRAESTRUCTURA

«  Direccion Ejecutiva

. Direccién Juridica

. Direcciones ANH, Direcciones Distritales y
Unidades de la ANH

. Ministerio de Hidrocarburos

« Autoridad de Fiscalizacion de Electricidad y
Tecnologia Nuclear

e  Yacimientos Petroliferos
Bolivianos — YPFB

. Empresa Nacional de Electricidad - ENDE

Fiscales

REQUISITOS LEGALES Y NORMATIVOS

RESOLUCIONES ADMINISTRATIVAS ANH

INVENTARIO DE PROCEDIMIENTOS Y FORMULARIOS

LA
e g

CONSTITUCION POLITICA DEL ESTADO, DE 7 DE
FEBRERO DE 2009.

LEY N° 1178, DE 20/07/1990, DE ADMINISTRACION Y
CONTROL GUBERNAMENTAL.

LEY N° 1600, DE 28/10/1994, SISTEMA DE REGULACION
SECTORIAL.

LEY N° 3058, DE 17/05/2005, DE HIDROCARBUROS.

D.S. 24721, “REGLAMENTO PARA LA CONSTRUCCION Y
OPERACION DE ESTACIONES DE SERVICIO A
COMBUSTIBLES LIQUIDOS

D.S. 2236, QUE TIENE POR OBJETO ASEGURAR LA
CONTINUIDAD DEL SUMINISTRO DE GAS OiL.

D.S. 3269, REGLAMENTO PARA EL DISENO,
CONSTRUCCION, OPERACION, MANTENIMIENTO Y
ABANDONO DE PLANTAS DE ALMACENAJE DE
HIDROCARBUROS LIQUIDOS.

D.S. 2170, REGLAMENTO TECNICO PARA EL DISENO,
CONSTRUCCION, OPERACION Y MANTENIMIENTO DE
PLANTAS DE SUMINISTRO DE COMBUSTIBLES DE
AVIACION EN AEROPUERTOS.

D.S. 4718, REGLAMENTO DE CALIDAD DE
CARBURANTES.
D.S. 4988, REGLAMENTO DE CALIDAD DE

LUBRICANTES TERMINADOS.
D.S. 28419, AUTORIZACION DE IMPORTACION DE
DLLCTOS REGULADOS Y NO REGULADOS.

RAN-ANH-DJ-UGJN N° 0013/2023

RAN-ANH-DJ-UGJN N” 0017/2023

RAN-ANH-DJ-UGJN N* 0035/2024

RAN-ANH-DJ-UGJN N° 0032/2023 .

REGLAMENTO SISTEMA DE GESTION DE CALIDAD
DE LA ANH, RA-ANH-DJ-ULJA N° 0203/2019, DE
05/09/20189.

REGLAMENTO DEL SISTEMA DE GESTION
ANTISOBORNO DE LA ANH, RA-ANH-DJ-ULJA N°
0215/2019, DE 09/09/2019.

PROCEDIMIENTOS Y FORMULARIOS VIGENTES -
SISGEN

SERGIJ TN
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PROPOSITO Y ALCANCE DEL PROCESO (OBJETIVO ORGANIZACIONAL)

Gestion en evaluar y proponer lineamientos o actualizacion de normativa especifica, asi como, analizar la informacion consolidada, referente a las actividades de Supervision y
Fiscalizacion en la comercializacion de CL, GLP, GNV vy distribucién de GN por redes, de empresas reguladas en etapa de operacion, en coordinacion con las Direcciones
Distritales.

SUBPROCESOS

PRODUCTOS

Elaborar lineamientos o actualizacion de normativa especifica, segun
requerimientos y/o necesidades de las Direcciones Distritales, referente a
las actividades técnicas de Supervision y Fiscalizacion en la
Comercializacion de CL, GLP, GNV y Distribucion de GN por redes, de
empresas reguladas en etapa de operacion.

las actividades técnicas de
Supervision y Fiscalizacion en la Comercializacién de CL, GLP, GNV y
Distribucion de GN por redes, de empresas reguladas en etapa de

Realizar la Fiscalizacion de los Planes de Operacion y Mantenimiento de los

Realizar la verificacion de la informacion de calidad de productos terminados
que comercializan las Plantas de Suministro de Combustibles de Aviacién

Realizar la coordinacién con la DTIC el correcto funcionamiento de los
Sistemas Informaticos, inherentes a las actividades de Supervisién en etapa

2. Analizar la informacion consolidada de
operacion.
3.
Sistemas de Distribucion de Gas Natural.
4.
en Aeropuertos.
5.
de Operacion.
6.

Coadyuvar en las auditorias técnicas al FONGAS-YPFB y Distribuidoras en
aspectos técnicos referentes a las inversiones en Instalaciones Internas por
YPFB y Distribuidoras, Mantenimiento Mayor y Correctivo, a solicitud de la
Direccién de Regulacion Econémica.

T L) B

Circular.

Nota interna.

Informe Técnico.

Cronograma

Planillas de Inspeccién
Formulario de Normativa Interna.

SUBPROCESO 1: Elaborar lineamientos o actualizacion de normativa especifica, segin requerimientos y/o necesidades de las Direcciones Distritales, referente a las
actividades técnicas de Supervision y Fiscalizacion en la Comercializacion de CL, GLP, GNV y Distribucion de GN por redes, de empresas reguladas en etapa de operacion.

ENTRADAS (Documento)

ACTIVIDADES

RESULTADOS (Documento/Registro de Verificacién)

Nota de solicitud.
Informe técnico.

1.1 Realizar la evaluacion del requerimiento de la Direccién

Distrital o la Resolucién Administrativa Regulatoria o
Normativa para la supervision y fiscalizacion de las
actividades de Comercializacion de CL, GLP, GNV y
Distribucion de GN por redes, que realizan las
Direcciones Distritales de la ANH conforme normativa
vigente.

Responsable: Jefe Unidad de Analisis y Evaluacion
Técnica, Personal Técnico dependiente de UAET.
RevisalLibera: Director de Distritos Técnica
Frecuencia: Segun requerimiento.

Procedimiento: RA-ANH-DJ-UGJN N° 0239/2021

Circular.
Informe Técnico.
Formulario de Normativa Interna.
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Politica: Politica de Gestiéon Documental.

SUBPROCESO 2: Analizar la informacién consolidada de las actividades técnicas de Supervisién y Fiscalizacion en la Comercializacion de CL, GLP, GNV y Distribucion de GN
por redes, de empresas reguladas en etapa de operacion.

ENTRADAS (Documento)

ACTIVIDADES

RESULTADOS (Documento/Registro de Verificacién)

Informe Técnico del Distrito.

1.2

1.3

1.4.

1.5

1.6.

1.7

1.8.

Realizar el analisis de la informacion referente a las
actividades de Supervisién (Cantidad/Peso, Calidad y
Seguridad) en la Comercializacion de CL, GLP y GNV.
Realizar el andlisis de la informacién referente a las
actividades de Supervision en la Distribucion de GN por
Redes.

Realizar el analisis de la informacion referente a las
actividades de Fiscalizacion en la Comercializacion de
CLy GNV.

Realizar el analisis de la informacion referente a las
actividades de Fiscalizacion de las condiciones de
operacion en los TCGNV y TRGNV.

Realizar el analisis de la informacién referente a las
actividades de Fiscalizaciéon a las Instalaciones Internas
de GN e Instalaciones y/o tanques de GLP a Granel.
Realizar el analisis de la informacion referente a las
actividades de Supervision a los Sucesos, de Transporte
por Cisterna de combustibles liquidos y de Camiones de
Transporte y Distribucion de GLP en garrafas.

Realizar el analisis de la informacion referente a la
ejecucion de los planes de Calibracién de los equipos e
instrumentos de medicion, correspondiente a las
Direcciones Distritales.

Responsable: Personal Técnico dependiente de UAET.
Revisallibera: Jefe UAET/Director de Distritos Técnica
Frecuencia: Mensual. Bimensual, Trimestral
Procedimiento: RA-ANH-DJ-UGJN N° 0070/2022
Politica: Politica de Gestién Documental.

Informe Técnico.

SUBPROCESO 3: Realizar la Fiscalizacién de los

Planes de Operacién y Mantenimiento de los Sistemas de Distribucién de Gas Natural.

ENTRADAS (Documento)

ACTIVIDADES

RESULTADOS (Documento/Registro de Verificacion)

e Planes de Operacion y Mantenimiento

« Nota de subsanacion de observaciones

1.2 Realizar el analisis de la informacion referente a las

actividades de Fiscalizacion de los Planes de
Operacion y Mantenimiento de los sistemas de
Distribucion de GN de las Empresas Distribuidoras.
Responsable: Personal Técnico dependiente de
UAET.

RevisalLibera: Jefe Unidad de Analisis y Evaluacion
Tecnical/Director de Distritos Técnica.

Frecuencia: De acuerdo a cronograma
Procedimiento: RA-ANH-DJ-UGJN N° 0037/2024

Informe técnico de Inicio

Cronograma de Fiscalizacion

Nota de comunicacion de inicio de fiscalizacion

Planillas de inspeccion

Informe de resultados

Nota de comunicacién de observaciones cuando
corresponde

Informe de incumplimiento si corresponde
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Politica: Politica de Gestion Documental.

SUBPROCESO 4: Realizar la verificacion de la informacion de calidad de productos terminados que comercializan las Plantas de Suministro de Combustibles de Aviacion en

Aeropuertos.

ENTRADAS (Documento)

ACTIVIDADES

RESULTADOS (Documento/Registro de Verificacién)

» Reportes de certificados de Calidad de Jet
Fuel y AvGas, en el Sistema Octano
Calidad.

1.3 Realiza la revisién y consolidacion de la informacion.

Responsable: Personal Técnico dependiente de
UAET.

Revisallibera: Jefe Unidad de Analisis y Evaluacion
Técnica

Frecuencia: Trimestral
Procedimiento: -
Politica: Politica de Gestion Documental.

Informe técnico.

SUBPROCESO 5: Realizar la coordinacion con la DTIC el correcto funcionamiento de los Sistemas Informaticos, inherentes a las actividades de Supervision en etapa de

Operacion.

ENTRADAS (Documento)

ACTIVIDADES

RESULTADOS (Documento/Registro de Verificacién)

¢ [nforme técnico.
« Nota interna.

1.4 Realiza la evaluacion del requerimiento efectuado por
las Direcciones Distritales.

Responsable: Personal Técnico dependiente de
UAET.

RevisallLibera: Jefe Unidad de Analisis y Evaluacion
Técnica

Frecuencia: Segun requerimiento
Procedimiento: -
Politica: Politica de Gestion Documental.

Informe Técnico.
Nota Interna.

SUBPROCESO 6: Coadyuvar en las auditorias técnicas al FONGAS-YPFB y Distribuidoras en aspecto

YPFB y Distribuidoras, Mantenimiento Mayor y Correctivo, a solicitud de la Direccién de Regulacién Economica.

s técnicos referentes a las inversiones en Instalaciones Internas por

ENTRADAS (Documento)

ACTIVIDADES

RESULTADOS (Documento/Registro de Verificacién)

 Nota Interna

1.1 Realizar inspecciones técnicas a las Instalaciones

Internas  por YPFB y Distribuidoras y al
Mantenimiento  Mayor y Correctivo  segun
requerimiento.

Responsable: Personal Técnico dependiente de UAET.
Revisallibera: Jefe Unidad de Andlisis y Evaluacion
Técnica

Informe Técnico.

Frecuencia: Segun requerimiento
TP 7 5] Fr
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Procedimiento: RA-ANH-DJ-UGJN N° 0070/2022
Politica: Politica de Gestion Documental.

i RECURSOS FiSICOS ASIGNADOS SISTEMAS INFORMATICOS INTERACCION CON (Direccion y Unidades)
= Director de Distritos « Ambiente para Oficina =  Nextcloud Direcciones, Direcciones Distritales y Unidades

Técnica. = Equipo informatico e  Correo Institucional
= Jefe de Unidad = Muebles y enseres de oficina s SGDE
* Personal dependiente *  SISGEN

« SIRH
INVENTARIO DE PROCEDIMIENTOS Y
REQUISITOS LEGALES Y NORMATIVOS NORMATIVA ANH FORMULARIOS

LEY N° 3058 DE17 DE MAYO DEL 2005 LEY DE
HIDROCARBUROS.

DECRETO SUPREMO N° 24721, DE 23 DE JULIO DE 1997,
REGLAMENTO PARA CONSTRUCCION Y OPERACION DE
EE.SS.CL

DECRETO SUPREMO N° 27956, DE 22 DE DICIEMBRE DE 2004,
REGLAMENTO PARA CONSTRUCCION Y OPERACION DE
ESTACIONES DE SERVICIO DE GNV Y TALLERES DE
CONVERSION DE VEHICULOS A GNV

DECRETO SUPREMO N° 24721, DE 23 DE JULIO DE
1997 REGLAMENTO PARA LA CONSTRUCCION Y OPERACION
DE PLANTAS DE DISTRIBUCION DE GAS LICUADO DE
PETROLEO (GLP) EN GARRAFAS

DECRETO SUPREMO N°. 24721, DE 23 DE JULIO DE 1997,
REGLAMENTO PARA LA CONSTRUCCION Y OPERACION DE
PLANTAS ENGARRAFADORAS DE GLP EN GARRAFAS
DECRETO SUPREMO N° 3269 DE 02 DE AGOSTO DE 2017
REGLAMENTO PARA LA CONSTRUCCION Y OPERACION DE
TERMINALES DE ALMACENAJE DE COMBUSTIBLES LIQUIDOS
DECRETO SUPREMO NO 1996, DE 11 DE MAYO DE 2014,
REGLAMENTO DE DISTRIBUCION DE GAS NATURAL POR
REDES, REGLAMENTO DE DISENO, CONSTRUCCION,
OPERACION DE REDES DE GAS NATURAL E INSTALACIONES
INTERNAS Y ANEXOS

DECRETO SUPREMO N° 29158, DE13 DE JUNIO DE 2007,
ESTABLECE MECANISMOS DE CONTROL Y SANCION A LA
ILICITA DISTRIBUCION, TRANSPORTE Y COMERCIALIZACION
DE GAS LICUADO DE PETROLEQ - GLP EN GARRAFAS,
DIESEL OIL Y GASOLINAS, EN EL TERRITORIO NACIONAL
DECRETO SUPREMO N® 29753, DE 22 DE OCTUBRE DE 2008.-
AMPLIA LOS MECANISMOS DE CONTROL Y SANCION A LA
ILICITA DISTRIBUCION, TRANSPORTE Y COMERCIALIZACION
DE GAS LICUADO DE PETROLEO - GLP EN GARRAFAS,
DIESEL OIL, Y GASOLINAS EN EL TERRITORIO NACIONAL,
ESTABLECIDOS EN EL DECRETO SUPREMO N° 29158, DE 13
DE JUNIO DE 2007.

e MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES
APROBADO CON RA-ANH-DJ-UGJN N°
0197/2024, del 27/09/2024

Procedimientos y  formularios
aprobados con RA-ANH-DJ-UGJN
N° 0037/2024

Procedimientos y  formularios
aprobados RA-ANH-DJ-UGJN N°
0070/2022

Procedimientos y  formularios
aprobados RA-ANH-DJ-UGJN N°
0111/2024

Procedimientos aprobados RA-
ANH-DJ-UGJN N° 0239/2021
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Controlar la continuidad del abastecimiento en las actividades de Comercializacién y Almacenaje de Combustibles Liquidos, Gas Natural Vehicular, Gas Licuado de Petroleo y
Distribucion de Gas Natural por Redes, mediante las Direcciones Distritales conforme la normativa vigente.

Informes Técnicos
Nota Interna

Nota Externa

Acta de Reunion
Formulario de observaciones técnicas

1. Gestion del Comité de Produccion y Demanda (PRODE) Comercial y

Transportes Diferentes, precautelando el abastecimiento de mercado interno

OhWN=

de combustibles liquidos con o sin Aditivos de Origen Vegetal, GLP vy
volumenes excedentes.

2. Balance de Movimiento de Producto en el Mercado Interno de Combustibles
Liquidos y GLP, de PAHL, PEGLP y Transportes Diferentes.

3. Evaluacion de solicitudes para exportacién de GLP.

4. Control de los reportes de Movimiento de Producto e Importacién de
productos refinados remitidos por los operadores a nivel nacional.

5. Control de Reportes de Talleres de Recalificacion y Conversion a GNV, y
reportes de reposicion, dosificacion, reparacion y recalificacion de cilindros
de GLP.

6. Controlar y realizar el seguimiento de los sucesos en la Distribucion de Gas
Natural por Redes, remitido por las Direcciones Distritales.

7. Coordinar la ejecucion de operativos para el control de hidrocarburos con las
instituciones vinculadas a la lucha contra el contrabando de hidrocarburos,
conforme a las atribuciones de la ANH.
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1.1. Presidir la reunion y establecer los volimenes a ser
programados de combustibles liquidos y GLP para el
mercado interno, en coordinacién con las empresas
operadoras.

Responsable: Personal Técnico UCSCN

Revisa: Jefe UCSCN/Director DDT

Libera: Direccion General de Regulacion de
Comercializacion y Redes de Gas Natural.

Frecuencia: Mensual

Procedimiento: DS N° 28418, RA-ANH-DJ- UGJN N°
0239/2021

Politica: Politica de Gestion Documental

Correo electrénico de convocatoria.
Acta de Reunion.
Informes Técnicos.

= Decreto Supremo N° 28418,

2.1. Realizar el Balance de Volimenes comercializados de
Plantas de Almacenaje de Hidrocarburos Liquidos y Plantas
Engarrafadoras de GLP a nivel nacional, de acuerdo a los
informes remitidos por las direcciones distritales.

* Informe Técnico emitido por la Direccion
Distrital, remitido via correo electrénico o0|2.2. Realizar el Balance de Movimiento de producto de
fisico. combustibles  liquidos y GLP, mediante transportes

* Resoluciones del PRODE COMERCIAL vy|diferentes.

TRANSPORTES DIFERENTES del mes de
analisis. Responsable: Personal Técnico UCSCN.

Revisa: Jefe UCSCN

Libera: Director DDT

Frecuencia: Mensual

Procedimiento: DS N° 28418

Politica: Politica de Gestion Documental

Acta de Reunién
Informe Técnico
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* Solicitud de Exportacion de GLP remita
por las empresas operadoras.

e Resoluciéon del PRODE COMERCIAL del
mes de analisis.

Informe Técnico emitido por la Direccién
Distrital.

Reportes de Movimiento de Producto de
ESCL, PVCL, ESGNV y PSCAA generados
en sistema.

Reportes de Movimiento de Producto de
PDGLP, PVGLP, GRACOS, PAHL y PEGLP
remitidos via correo electronico por las
Direcciones Distritales.

Reportes de Movimiento de Producto de
Sistemas Aislados de Gas Oil remitidos por
los operadores.

Reportes de Comercializacion de Empresas
Distribuidoras de Gas Natural remitidos por
los operadores.

Reportes de Importacion de Productos
refinados regulados y no regulados remitidos
por las empresas operadoras.

3.1 Evaluacion de solicitudes de exportacién de GLP.

Responsable: Personal Técnico UCSCN
Revisa: Jefe UCSCN!/ Director de DDT
Libera:

Comercializacion y Redes de Gas Natural
Frecuencia: Segun requerimiento
Procedimiento: RA-ANH-DJ-UGJN N° 0009/2022
Politica: Politica de Gestion Documental

4.1 Revisar y consolidar los rertes prese!ads los

regulados y operadores.

Responsable: Personal Técnico UCSCN

Revisa: Jefe UCSCN.

Libera: Director DDT.

Frecuencia: Trimestral y/o Semestral.
Procedimiento: RA-ANH-DJ-UGJN N° 0009/2022
Politica: Politica de Gestion Documental.

4.2. Consolidar informacién sectorial.

Responsable: Personal Técnico UCSCN

Revisal Libera: Jefe UCSCN.

Frecuencia: Mensual.

Procedimiento: RA-ANH-DJ-UGJN N° 0009/2022
Politica: Politica de Gestién Documental.

Direccion General de Regulacion de

Informe Técnico.
Formulario de Observaciones Técnicas (si
corresponde).

Informe Técnico

Remision de correo electrénico con la informacién
centralizada a la Direccion de Planificacion y
Estadistica
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* Reportes de Talleres de Recalificacion y
Conversion a GNV generados en
sistema.

e Informe Técnico emitido por la Direccién
Distrital.

* Reportes de Reposicién Dosificacion
remitidos via correo electronico por las
Direcciones Distritales.

* Reportes de Reparacion y Recalificacion
de cilindros de GLP remitido por PEGLP
publicas y privadas.

= |nforme de la Direccion Distrital

5.1 Revisar y consolidar los reportes de Talleres de
Recalificacion y Conversién a GNV.

5.2 Revisar y consolidar los reportes de Reposicién,
Dosificacion, Reparacion y Recalificacion de cilindros
de GLP

Responsable: Personal Técnico UCSCN

Revisa: Jefe UCSCN.

Libera: Director DDT.

Frecuencia: Trimestral

Procedimiento: RA-ANH-DJ-UGJN N° 0009/2022
Politica: Politica de Gestion Documental.

Informe Técnico.

5.3. Consolidar informacion sectorial.
Responsable: Personal Técnico UCSCN
Revisal Libera: Jefe UCSCN.
Frecuencia: Mensual.
Procedimiento: RA-ANH-DJ-UGJN N° 0009/2022
Politica: Politica de Gestién Documental.

6.1. Controlar y realizar el seguimiento de los sucesos en la |

distribucion de gas natural por redes, remitidos por las
direcciones distritales. .

Responsable: Personal Técnico UCSCN
Revisa: Jefe UCSCN

Libera: Director DDT

Frecuencia: Bimestral

Procedimiento: RAN-ANH-DJ-0004/2019
Politica: Politica de Gestién Documental.

L]

Remisién de correo electrénico con la informacion
centralizada a la Direccion de Planificaciéon y
Estadistica

Informe Técnico
Notas Externas (Cuando corresponda)
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6.1 Coordinar la ejecucién de operativos para el control de
hidrocarburos con las instituciones vinculadas a la lucha
contra el contrabando de hidrocarburos, conforme a las
atribuciones de la ANH.

e Notas Externas

* Nota o informe de la Direccion
Distrital

e Acta de Reunién (si corresponde)

« Correos electronicos

Responsable: Personal Técnico UCSCN .
Revisa: Jefe UCSCN .
Libera: Director DDT

Frecuencia: segun requerimiento

Procedimiento: Ley N° 100; D.S. 29753; D.S. 29158 y
D.S 4910

Politica: Politica de Gestion Documental.

Informe Técnico y/o Nota Interna
Nota externa (cuando corresponda).

Cisco Jabber Direcciones, Direcciones Distritales y Unidades
Correo Institucional
Plataforma HYDRO — ANH
SGDE .
SISGEN L
SIRH

Office

* Ambiente para Oficina
« Equipo informatico
* Muebles y enseres de oficina

+ Director de Distritos Técnica.
« Jefe de Unidad

+ Personal dependiente Externas:

Ministerio de Hidrocarburos y Energias
Operadores

PROCEDIMIENTOS Y FORMULARIOS APROBADO
CON RA-ANH-DJ UGJN N° 0009/2022, 20/01/2022.
RA-ANH-DJ-UGJN N.° 0118/2023 DE 11/06/2023
IMPLEMENTACION DE FORMULARIOS DE
CONTROL PARA LAS DIRECCIONES
DISTRITALES DE PDGLP Y PVGLP.

REGLAMENTO PARA LA HABILITACION Y

OPERACION DE TALLERES DE

» DECRETO SUPREMO N° 24721, DE 23 DE TRANSFORMACION DE VEHICULOS DE DIESEL | o
JULIO DE 1997, REGLAMENTO PARA OIL A GNV APROBADA POR RESOLUCION
CONSTRUCCION Y OPERACION DE ADMINISTRATIVA RAN-ANH-UN N° 0018/2015.
ESTACIONES DE SERVICIO DE | ¢« REGLAMENTO PARA RECALIFICACION,
COMBUSTIBLES LIQUIDOS. REPARACION E INUTILIZACION DE GARRAFAS DE

8 DE 17 DE L 2005, LEY
DE HIDROCARBUROS.

DECRETO SUPREMO N° 27956, DE 22 DE
DICIEMBRE DE 2004, REGLAMENTO PARA
CONSTRUCCION Y OPERACION DE
ESTACIONES DE SERVICIO DE GAS
NATURAL VEHICULAR (GNV) Y TALLERES
DE CONVERSION DE VEHICULOS A GNV.
DECRETO SUPREMO N° 24721, DE 23 DE
JULIO DE 1997, REGLAMENTO PARA LA
CONSTRUCCION Y OPERACION DE
PLANTAS DE DISTRIBUCION DE GAS
LICUADO DE PETROLEO (GLP) EN
GARRAFAS.

DECRETO SUPREMO N°. 24721, DE 23 DE

GLP POR LAS EMPRESAS ENGARRAFADORAS DE
GLP Y LOS TALLERES DE RECALIFICACION
APROBADA POR RESOLUCION ADMINISTRATIVA
RAN-ANH-UN N° 0016/2016.

REGLAMENTO PARA PUESTOS DE VENTA FIJOS
DE GLP EN GARRAFAS, APROBADO POR
RESOLUCION ADMINISTRATIVA RAN-ANH-UN N°
007/2015 DE 15/05/2015.

REGLAMENTO DE PUESTOS DE VENTA DE GLP
EN GARRAFAS APROBADO POR RAN-ANH-UN N°
0011/2016 DE 18/05/2016.

REGLAMENTO PARA LA DISTRIBUCION DE GLP A
GRANEL APROBADO POR  RESOLUCION

JULIO DE 1997, REGLAMENTO PARA LA |
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-UN N° 006/2016 DE

CONSTRUCC RAC
PLANTAS ENGARRAFADORAS DE GAS
LICUADO DE PETROLEO (GLP) EN
GARRAFAS.

DECRETO SUPREMO N° 3269, DE 2 DE
AGOSTO DE 2017, REGLAMENTO PARA EL
DISENO, CONSTRUCCION, OPERACION,
MANTENIMIENTO ¥ ABANDONO DE
PLANTAS DE ALMACENAJE DE
HIDROCARBUROS LiQUIDOS.

DECRETO SUPREMO N° 1996, DE 11 DE
MAYO DE 2014, REGLAMENTO DE
DISTRIBUCION DE GAS NATURAL POR
REDES, REGLAMENTO DE DISENO,
CONSTRUCCION, OPERACION DE REDES
DE GAS NATURAL E INSTALACIONES
INTERNAS Y ANEXOS.

DECRETO SUPREMO N° 29158, DE 13 DE
JUNIO DE 2007, ESTABLECE MECANISMOS
DE CONTROL Y SANCION A LA ILICITA
DISTRIBUCION, TRANSPORTE Y
COMERCIALIZACION DE GAS LICUADO DE
PETROLEO - GLP EN GARRAFAS, DIESEL
OiL Y GASOLINAS, EN EL TERRITORIO
NACIONAL.

DECRETO SUPREMO N° 29753, DE 22 DE
OCTUBRE DE 2008- AMPLIA LOS
MECANISMOS DE CONTROL Y SANCION A
LA ILICITA DISTRIBUCION, TRANSPORTE Y
COMERCIALIZACION DE GAS LICUADO DE
PETROLEC - GLP EN GARRAFAS DIESEL
OiL, Y GASOLINAS EN EL TERRITORIO
NACIONAL, ESTABLECIDOS EN EL
DECRETO SUPREMO N° 29158, DE 13 DE
JUNIO DE 2007 Y NORMAS CONEXAS.
DECRETO SUPREMO N° 2170 DE 29 DE
OCTUBRE DEL 2014, REGLAMENTO
TECNICO PARA EL DISENO,
CONSTRUCCION, OPERACION Y
MANTENIMIENTO DE LAS PLANTAS DE
SUMINISTRO DE COMBUSTIBLES DE
AVIACION EN AEROPUERTOS.

DECRETO SUPREMO N° 4718 DE 18 DE

24/02/2016.
REGLAMENTO DE TALLERES DE
RECALIFICACION DE CILINDROS DE GAS
NATURAL VEHICULAR (GNV) APROBADA POR
RESOLUCION ADMINISTRATIVA RAN-ANH-UN N°
2/2018.

REGLAMENTO PARA LA OTORGACION DE
CERTIFICADO PARA GRANDES CONSUMIDORES
DE PRODUCTOS REGULADOS (GRACO),
APROBADO POR RESOLUCION ADMINISTRATIVA
RAN-ANH-DJ-UGJN N° 0035/2023. DE FECHA
16/08/2023.

REGLAMENTO PARA CONSTRUCCION,
ADECUACION Y OPERACION DE PUESTOS DE
VENTA DE COMBUSTIBLES LIQUIDOS, RA-ANH-
DJ-UGJN N.° 0013/2023 DE FECHA 24/04/2023.

Y DEMAS NORMATIVA CONEXA..

MAYO DE 2022,

MODIFICA Y.
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COMPLEMENTA REGLAMENTO DE CALIDAD |
DE CARBURANTES Y LUBRICANTES
APROBADO POR DECRETO SUPREMO N°
1499,

¢ DECRETO SUPREMO N° 4988 REGLAMENTO
DE CALIDAD, ABROGA DECRETO SUPREMO
1499 Y DECRETO SUPREMOQ 2741.

+« DECRETO SUPREMO N°® 2236 DE 31 DE
DICIEMBRE DE 2014, ASEGURA
CONTINUIDAD DE SUMINISTRO DE GAS OIL
PARA LA GENERACION DE ELECTRICIDAD
EN SISTEMAS AISLADOS.

« DECRETO SUPREMO N°4910, DE 12 DE
ABRIL DE 2023, CON LA FINALIDAD DE
FORTALECER LOS MECANISMOS DE
REGULACION, CONTROL, SUPERVISION Y
FISCALIZACION EN LA COMERCIALIZACION
DE GASOLINAS Y/O DIESEL, EL PRESENTE
DECRETO SUPREMO TIENE POR OBJETO
REALIZAR MODIFICACIONES E
INCORPORACIONES AL DECRETO
SUPREMO N° 28511, DE 16 DE DICIEMBRE
DE 2005.

e
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Regular, Controlar, Supervisar y Fiscalizar las actividades de Produccién, Almacenaje, Transporte y comercializacién de los Combustibles Liquidos con
mezcla de Aditivos de Origen Vegetal, asi como la importacién de Insumos y Aditivos destinados a la obtencién de Gasolina Base, conforme la normativa
vigente.

Informes Técnicos de Autorizacion.
Informes Técnicos

Notas externas.

Notas Internas.

Formularios de Observaciones Técnicas
Planillas de Supervision.

Planillas de Inspeccién.

1. Evaluacion de requisitos técnicos de solicitudes de Licencia de Operacion para la
produccion de Etanol Anhidro en la Industria Fabricante.

2. Evaluacion de requisitos técnicos de solicitudes de Licencia de operacién y
renovacion de licencia de Operacion en la Actividad de Transporte de Aditivos de
Origen Vegetal; y baja o alta de registro de Vehiculos Cisternas, Cisternas de Aditivos
de Origen Vegetal, asi como la Baja y Alta de registro de conductores en la Actividad
de Transporte de Aditivos de Origen Vegetal.

3. Evaluacion de requisitos técnicos de solicitudes de Modificacion de Infraestructura en
etapa de Operacion o etapa de Construccion y ampliacién de plazo de la Autorizacion
de Modificacion de Estaciones de Servicio de Combustibles Liquidos de Origen Fésil y
Estaciones de Servicio de GNV interesadas en la comercializacion de Combustibles
Liquidos con mezcla de Aditivos de Origen Vegetal.

4. Evaluacion de requisitos técnicos de solicitudes de Licencia de Operacion de EESS
de Combustibles Liquidos de Origen Fosil y EESS de GNV en etapa de Operacion o
en etapa de Construccion, interesadas en la comercializacion Combustibles Liquidos
con mezcla de Aditivos de Origen Vegetal.

5. Evaluacion de requisitos técnicos de solicitudes de Autorizacién de Construccion.
Modificacion en etapa de Construccion de Estaciones de Servicio que comercialicen
Combustibles Liquidos con mezcla de Aditivos de Origen Vegetal destinadas a la
comercializacion de Combustibles Liguidos.

6. Evaluacion de requisitos técnicos de solicitudes de Licencia de Operacion de
Estaciones de Servicio que comercialicen Combustibles Liquidos con mezcla de
Aditivos de Origen Vegetal destinadas a la comercializacién de Combustibles
Liquidos.

7. Evaluacion de requisitos técnicos de solicitudes de Autorizacién de ampliacion de
plazo de Construccion de Estaciones de Servicio de Combustibles Liquidos con
mezcla de Aditivos de Origen Vegetal para Estaciones de Servicio de Combustibles
Liquidos, y Modificacién en etapa de Operacion o Construccién de Estaciones de
Servicio de Combustibles Liquidos de origen fosil y/o GNV interesadas en la
Comercializacion de Combustibles Liquidos con mezcla de Aditivos de Origen
Vegetal.

8. Evaluacion de requisitos técnicos de solicitudes de Autorizacién de Importacion de
Insumos y Aditivos destinados a la obtencién de la Gasolina Base. =

9. Analisis y determinacion de las -especificacionesitécnicas del Combustible a ‘ser
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comercializado, resultante de la mezcla de Gasolinas o Diésel Qil con Aditivos de

Origen Vegetal.

10. Control de reportes de movimiento de producto relativos a la Produccion y Venta de
alcohol hidratado y Alcohol Anhidro, declarados en el Sistema Octano Voltimenes.
11. Supervision a las operaciones de la Industria Fabricante de Aditivos de Origen

Vegetal.

® Carta de solicitud de Licencia de Operacion para
la Produccion de Aditivos de Origen Vegetal.

® Reingreso del tramite con las observaciones
subsanadas (si corresponde).
(La recepcion de documentos puede incluir
tramites con firma digital, cuando corresponda).

I

Evaluacion de Requisitos técnicos

Responsable: Personal Técnico DB.

Revisa: Jefe de Unidad UGIAB.

Libera: Director DB

Frecuencia: A requerimiento

Procedimiento: Procedimiento de Otorgacion
Licencia de Operacion de la Industria Fabricante
para la Produccién de Aditivos de Origen Vegetal.
Politica:

Politica de conflictos de Intereses.

Politica para la Interaccidn con Representantes
de Operaciones y Otras Partes Interesadas

Nota externa de Devolucion de Documentos con
Formulario de observaciones técnicas.

e Reingreso del tramite con las observaciones
subsanadas (si corresponde).

1.2.

Inspeccion Técnica

Responsable: Personal Técnico DB.

Revisa: Jefe de Unidad UGIAB.

Libera: Director DB

Frecuencia: A requerimiento

Procedimiento: Procedimiento de Otorgacién de
Licencia de Operacién de la Industria Fabricante
para la Produccion de aditivos de Origen Vegetal.
Politica:

Politica de conflictos de Intereses.

Politica para la Interaccion con Representantes
de Operaciones y Otras Partes Interesadas

Nota Externa de Resultados de inspeccién con
observaciones técnicas. Adjuntando planilla de
inspeccion (si corresponde).

Informe Técnico de Otorgacion de Licencia de
Operacién, cuando corresponda.

Nota de Solicitud seguin corresponda.

2 1. Evaluacion de requisitos técnicos.

Nota externa de Devolucién de Documentos con

Reingreso del tramite con las _observaciones
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subsanadas (si corresponde).
(La recepcion de documentos puede incluir
tramites con firma digital, cuando corresponda).

Responsable: Personal Técnico DB.

Revisa: Jefe de Unidad UGIAB.

Libera: Director DB

Frecuencia: A requerimiento.

Procedimiento: Procedimiento para la Otorgacién
de Licencia de Operacién en la Actividad de
Transporte de Aditivo de Origen Vegetal y Alta y
Baja de registro de Vehiculo Cisternas.

Politica:

Politica de conflictos de Intereses.

Politica para la Interaccién con Representantes de
Operaciones y Otras Partes Interesadas.

Formulario de observaciones técnicas (si
corresponde).

Informe técnico de Autorizacion de Operacion.
(Licencia de Operacion), cuando corresponda.

Nota de Solicitud segtin corresponda.

e Reingreso del tramite con las observaciones
subsanadas (si corresponde).
(La recepcion de documentos puede incluir
frémites con firma digital, cuando corresponda).

31 Evaluauon de requisitos tecnloos

Responsable: Personal Técnico DB,

Revisa: Jefe de Unidad UGIAB.

Libera: Director DB

Frecuencia: A requerimiento.

Procedimiento: Procedimiento para Modificacién
de infraestructura y ampliacion de modificacion de
Estaciones de Servicio con Combustibles Liquidos
de Origen Fosil y Estacion de Servicio de GNV.
Politica:

Politica de conflictos de Intereses.

Politica para la Interaccion con Representantes de
Operaciones y Otras Partes Interesadas.

Nota externa de Devolucion de Documentos con
Formulario de observaciones técnicas (si
corresponde).

Informe  técnico de
corresponda.

Autorizacién, cuando

| .

Evaluacion de requisitos técnicos.

R
L) NEL"\UN

3
J"
3 |

e Nota externa de Devolucion de Documentos con
’ ) Formulario de observaciones técnicas (si
Nota de Solicitud de Licencia de Operacion. 223&‘;’_‘32?;9&:3;5;323'JETREO DB. corresponde).
Reingreso del tramite con las observaciones Libera:lDirector DB ' * Nota de solicitud de apoyo para inspeccion
subsanadas (si corresponde). Frecuencia: A requerimiento. técnica (si corresponde).
e Informe de inspeccién técnica, cuando Procedimiento: Procedimiento de otorgacion de | ® Notaexterna de Resultado de inspeccion técnica
corresponda. Licencia de Operacion de Estaciones de adjuntando planilla de inspeccion. (si
Combustibles Liquidos de Origen Fésil y Estacion corresponde).
de ' |c:crit!e GNV. ® Informe tecnico de Autorizacién de Operacion.
\_, BT .-j’!( o
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Politica:

Politica de conflictos de Intereses.

Politica para la Interaccion con Representantes de
Operaciones y Otras Partes Interesadas

(Licencia de Operacion), cuando corresponda.

Nota de Solicitud de Autorizacion.

¢ Reingreso de tramite con las observaciones
subsanadas (si corresponde).

5:1

Evaluacion de requisitos técnicos.

Responsable: Personal Técnico DB.

Revisa: Jefe de Unidad UGIAB.

Libera: Director DB

Frecuencia: A requerimiento

Procedimiento: Procedimiento para la
autorizacion de construccion y modificacion de
estaciones de servicio que comercializan
combustibles liquidos con mezcla de Aditivos de
Origen Vegetal

Politica:

Politica de conflictos de Intereses.

Politica para la Interaccién con Representantes de
Operaciones y Otras Partes Interesadas.

* Nota externa de Devolucién de Documentos
con Formulario de observaciones técnicas (si
corresponde).

e |Informe

tecnico de Autorizacion, cuando

corresponda.

® Solicitudes de Licencia de Operacion.

Reingreso de tramite con las observaciones
subsanadas (si corresponde).

6.1

Evaluacion de requisitos técnicos.

Responsable: Personal Técnico DB.

Revisa: Jefe de Unidad UGIAB.

Libera: Director DB

Frecuencia: A requerimiento

Procedimiento: Procedimiento de Otorgaciéon de
Licencia de Operacion de Operaciones de
Estaciones de Servicio que comercialicen
Combustibles Liquidos con mezcla de Aditivos de
Origen Vegetal destinadas a la comercializacion de
Combustibles Liquidos

Politica:

Politica de conflictos de Intereses.

Politica para la Interaccion con Representantes de
Operacmnes y I{Jtras Partes lnteresadas

e Nota externa de Devolucién de Documentos

¢ Informe técnico de Autorizacion de Operacion.

con Formulario de observaciones técnicas (si
corresponde).

(Licencia de Operacion), cuando corresponda.

&
MELSON
OLIVERA
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+ Solicitudes de Autorizacion de Modificacion en
etapa de operacion o etapa de construccion.

7.1 Evaluacion de !'equItOS técnicos.

Responsable: Personal Técnico DB.

Revisa: Jefe de Unidad UGIAB.

Libera: Director DB

Frecuencia: A requerimiento.

Procedimiento: Procedimiento para la Emision la
Licencia de Operacion para EESS de
Combustibles Liquidos de Origen Foésil y EESS de
GNV en etapa de operacion o construccién
interesadas en la  comercializacion  de
Combustibles Liquidos con mezcla de Aditivos de
Origen Vegetal.

Politica:

Politica de conflictos de Intereses.

Politica para la Interaccion con Representantes de
Operaciones y Otras Partes Interesadas.

Nota externa de Devolucion de Documentos
con Formulario de observaciones técnicas (si
corresponde).

Nota Interna (si corresponde).

Informe técnico de Autorizacion, cuando
corresponda.

» Carta de solicitud de Autorizacion de Importacién
de Aditivos de Origen Vegetal e Insumos y
Aditivos para la obtencion de la Gasolina Base.

1 alun UISItOS técn. o

Responsable: Personal Técnico DB.

Revisa: Jefe de Unidad UGIAB.

Libera: Director DB

Frecuencia: A requerimiento

Procedimiento: Procedimiento de Autorizacion
Importacion de Aditivos de Origen Vegetal, asi
como de la Importacion de Insumos y Aditivos
para la obtencion de la Gasolina Base.

Politica:

Politica de conflictos de Intereses.

Politica para la Interaccion con Representantes de

Nota externa de Devolucion de Documentos con
Formulario de observaciones técnicas (si
corresponde).

Informe de autorizacion, cuando corresponda.

Operaciones y Otras Partes Interesadas
Ay I =
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®  Acta de reunion, (si corresponde).

® Resolucion Ministerial instruyendo la
determinacion de las especificaciones técnicas
de calidad del Combustible a ser
comercializado, resultante de la mezcla de
Gasolinas o Diésel Oil con Aditivos de Origen
Vegetal.

9.1 Evaluacion de requisitos técnicos.

Responsable: Personal Técnico DB.

Revisa: Jefe de Unidad UGIAB.

Libera: Director DB

Frecuencia: A requerimiento

Procedimiento: Procedimiento para la
determinacion de las especificaciones técnicas del
Combustible a ser comercializado, resultante de la
mezcla de Gasolinas o Diésel Oil con Aditivos de
Origen Vegetal.

Politica:

Politica de conflictos de Intereses.

Politica para la Interaccién con Representantes de
Operaciones y Otras Partes Interesadas.

Procedimientos (si corresponde).

Notas externas (si corresponde)

Notas internas (si corresponde).
Informes técnicos, cuando corresponda,

® Reportes mensuales de movimiento de producto
remitidos por el operador (Sistema Octano
Volimenes).

valuacion de requisitos técnicos. B

Responsable: Personal Técnico DB.

Revisa: Jefe de Unidad UGIAB.

Libera: Director DB

Frecuencia: A requerimiento.

Procedimiento:

- Procedimiento para el control de movimiento de
producto de Alcoholes y Alcoholes Anhidro,
reportados por la Industria Fabricante de Alcoholes
en el Sistema Octano Volumenes.

Politica:

Politica de conflictos de Intereses.

Politica para la Interaccién con Representantes de
Operaciones y Otras Partes Interesadas.

® Nota externa, si corresponde.

® Informe de incumplimiento de reportes, cuando
corresponda.

* Informe trimestral de reportes, cuando
corresponda.

X Evaluacion de requisitos técnicos.

® Cronograma de viajes de la direccion (si
corresponde)

Responsable: Personal Técnico DB.

® Informes técnicos.
e Notas externas (si corresponde)

%

OIRECS,
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npual (POA). 5 | Revisa: Jefe de Unidad UGIAB. _, .
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Libera: Director DB

Frecuencia: A requerimiento.

Procedimiento: Procedimiento para la
Supervision a la Industria Fabricante de Etanol
Anhidro,

Politicas:

Politica de conflictos de Intereses.

Politica para la Interaccién con Representantes de
Operaciones y Otras Partes Interesadas.

SN
gm
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Software ofimatico
Microsoft office

Cisco Jabber

SGDE

SISGEN

SIREL

SIREHIDRO

Email corporativo
Plataforma http://www.anh.gob.bo/
Sistema octano — Modulo
Infraestructura.

+« Sistema Octano — Modulo
Volumenes.

e Director . Equi'pps informaticos, de escritorio y
portatiles

* Jefe de Unidad «+  Mobiliario de oficina
®  Personal Técnico = Impresora

® Todas las Direcciones de la Agencia
Nacional de Hidrocarburos

RAR-ANH-DJ-UGJN N° 120/2022
Uso y aplicacién del Sistema Octano
Volimenes para el reporte de | 1
produccién y ventas de alcoholes y
alcoholes Anhidro. 2

PROCEDIMIENTOS:

Ley N° 1098 de 15/9/2018, "Establece el Marco
Normativo que permita la produccién, almacenaje,
fransporte, comercializacion y mezcla de Aditivos de
Origen Vegetal, con la finalidad de sustituir
gradualmente la importacion de Insumos y Aditivos, y

Procedimiento de Otorgacion de Licencia de Operacion, de la
Industria Fabricante para la Produccion de Etanol Anhidro.

Procedimiento para la Otorgacion de Licencia de Operacién en la

Diésel Oil, precautelando la seguridad alimentaria y | *

energética con soberania”

origen fosil para la produccién de Gasolina Base.
RM N° 107-19 de 19/08/2019, Aprueba el Regiamento_

RAR-ANH-DJ-UGJN N° 14/2024 que
aprueba el “Procedimiento para la
Implementacion de Estaciones de

de  Condicicnes Técnicas de

—_Seguridad-y ‘Monitoreo de Vehiculgs \&

temaf que Trénsporfes de Aditi

® DS N° 26822 remisién de Informacion sobre volumenes o ; fqui 3. Procedimiento de Autorizacién de Modificacion de Infraestructura
de etanol anhidro e hidratado a la Super Intendencia de S;Ewg]gzé‘:: é:eorgtatfgggéesd engl:;gg: en etapa de Operacion o etapa de Construccion de Estaciones
Hidrocarburos ~ (Ahora  Agencia  Nacional —de vegetal para Estaciones de Servicio de Servicio de Combustibles Liquidos de origen fosil ylo GNV
Hidrocarburos). para Combustibles Liquidos” interesadas en la comercializacién de Combustibles Liquidos con
e DS N° 3992 de 25/07/2019, Autorizacion de RAN-ANH-DJ N° 17/2024 mezcla de Aditivos de Origen Vegetal.
Subvencion de la Importacién de Insumos y Aditivos de "Reglamento Especifico de Control | 4. Procedimiento para la Emisién la Licencia de Operacion para

Actividad de Transporte de Aditivo de Origen Vegetal y Alta y
Baja de registro de Vehiculo Cisternas.

EESS de Combustibles Liquidos de Origen Fésil y EESS de GNV
en etapa de operacion o construccion interesadas en la
comercializacion de Combustibles Liquidos con mezcla de

Espemfco L1 mgs la Estructm:a___de Costos..y |
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los Requisitos para que la ANH emita la Autorizacion
para la Importacion de Insumos y Aditivos destinados a
obtencion de Gasolina Base.

RM N° 128/2018 de 18/10/2018, "Establece
lineamientos técnicos, econdmicos y regulatorios a fin
de Emitir Licencias de operacion para la produccion de
Etanol Anhidro.

Resolucion Ministerial N°183/2018 de "Caracteristicas
Técnicas de Calidad del Etanol Anhidro",

RM N° 074/2022, de 08/08/2022, que determina las
Especificaciones de Calidad de la Gasolina Base 80 y
el porcentaje de mezcla de hasta el 10% de Etanol
Anhidro con Gasolina Base 80.

RM N° 008/2023, de 19/01/2023, que determina las
Especificaciones de Calidad de la Gasolina Base B y el
porcentaje de mezcla de hasta el 12% de Etanol
Anhidro con Gasolina Base B.

RM N° 191/2023, de 29/12/2023, modifica los Art. 1, 2
y 3 de la RM N° 074/2022 de 04/08/2024 estableciendo
las especificaciones de Calidad de la Gasolina Base C
y el porcentaje de mezcla de hasta el 12% de Etanol
Anhidro con Gasolina Base C.

Reglamento para Construccion y Operacién de
Estaciones de Servicio de Combustibles Liquidos
aprobado mediante D.S. 24121 de 23 de julio de 1997.

RM N° 036/2024 de 08/04/2024 "Reglamento para el
transporte por cisternas y almacenaje de Aditivos de
Origen Vegetal y Combustibles Fosiles Base'".

RM N°® 037/2024 de 08/04/2024, Reglamenta los
aspectos legales, técnicos y de seguridad para la
comercializacion de Combustibles Liquidos con mezcla
de Aditivos de Origen Vegetal en las Estaciones de
Servicio.

RM N° 043/2024, de 23/04/2024, Determina las
Especificaciones de Calidad del Diesel Oil Base y el
porcentaje de mezcla de hasta el 10% de mezcla del
Biodiesel.

RM N° 054/2024, de 13/05/2019, Determina las
Especificaciones de Calidad del Biodiesel.

RM N° 102/2024, de 05/08/2024, que determina las
Especificaciones de Calidad de la Gasolina Base D y el
porcentaje de mezcla de hasta el 12% de Etanol
Anhidro con Gasolina Base D.

de Origen Vegetal” y sus Anexos A,
A1, By BT

RAN-ANH-DJ N° 0018/2024,
Reglamento para la construccién de
Tanques Superficiales Especificos
para el Aimacenaje de Gasolinas con
Mezcla de Etanol Anhidro.
RAN-ANH-DJ N° 0020/2024, que
aprueba la Implementacion de
Sefalética de Combustibles Liquidos
con mezcla de Aditivos de Origen

Vegetal en Estaciones de Servicio
que Comercializan estos
combustibles.

10.

11.

Aditivos de Origen Vegetal.

Procedimiento para la Autorizacion de Construccién vy
Modificacion en etapa de Construccion de Estaciones de Servicio
de Combustibles Liquidos con mezcla de Aditivos de Origen
Vegetal destinadas a la comercializacion de Combustibles
Liguidos.

Procedimiento para la Emision de Licencia de Operaciéon de
Estaciones de Servicio de Combustibles Liquidos con mezcla de
Aditivos de Origen Vegetal destinadas a la comercializacion de
Combustibles Liquidos.

Procedimiento para Autorizacion de ampliacién de plazo de
Construccion de Estaciones de Servicio de Combustibles
Liguidos con mezcla de Aditivos de Origen Vegetal destinadas a
la comercializacion de Combustibles Liquidos y para
Modificacion en etapa de Operacion o Construccion de
Estaciones de Servicio de Combustibles Liquidos ylo GNV
interesadas en la Comercializacion de Combustibles Liquidos con
mezcla de AOV.

Procedimiento para la Autorizacion de Importacién de Insumos y
Aditivos para la Obtencion de la Gasolina Base

Procedimiento para el analisis y determinacién de las
especificaciones técnicas del combustible a ser comercializado,
resultante de la mezcla de Gasolinas o Diésel Qil con Aditivos de
Origen Vegetal.

Procedimiento para el control de movimiento de producto de
Alcoholes y Alcohol Anhidro, reportados por la Industria
Fabricante de Alcoholes en el Sistema Octano Voltimenes.

Procedimiento para la Supervision de operaciones de la Industria
Fabricante de Etanol Anhidro.

PLANILLAS:

FORMULARIO DE OBSERVACIONES TECNICAS.

PLANILLA DE INSPECCION PARA LA OTORGACION DE
LICENCIA DE OPERACION PARA LA PRODUCCION DE
ETANOL ANHIDRO EN LA INDUSTRIA FABRICANTE.

PLANILLA DE INSPECCION TECNICA INICIAL PARA LA
AUTORIZACION DE CONSTRUCCION DE ESTACIONES DE
SERVICIO COMBUSTIBLES LIQUIDOS CON MEZCLA DE
ADITIVOS DE ORIGEN VEGETAL.

PLANILLA DE INSPECCION TECNICA FINAL DE
CONSTRUCCION Y/O MODIFICACION DE ESTACIONES DE
SERVICIO DE COMBUSTIBLES LiQUIDOS CON MEZCLA DE
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ADITIVOS DE ORIGEN VEGETAL.

* FORMULARIO DE EVALUACION TECNICA A PROYECTOS DE
CONSTRUCCION DE ESTACIONES DE SERVICIO DE
COMBUSTIBLES LIQUIDOS CON MEZCLA DE ADITIVOS DE
ORIGEN VEGETAL.

* PLANILLA DE SUPERVISION A LA CALIDAD DE PRODUCTO
EN PLANTAS PRODUCTORES DE ADITIVOS DE ORIGEN
VEGETAL.

e PLANILLA DE SUPERVISION DE OPERACION DE PLANTAS
PRODUCTORES DE ADITIVOS DE ORIGEN VEGETAL.

* PLANILLA DE SUPERVISION A SISTEMAS DE SEGURIDAD DE
PLANTAS PRODUCTORES DE ADITIVOS DE ORIGEN
L VEGETAL.
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PROPOSITO Y ALCANCE DEL PROCESO (OBJETIVO ORGANIZACIONAL)

Gestionar e impulsar programas de investigacion para incorporar el conocimiento en los procesos productivos y crear nuevos productos a realizarse en los Centros de Investigacion Regulatorio
Plural, a través de la aplicacion de lineas de investigacion, metodologias y nuevas tecnologias, para el acceso universal y plural a la energia relacionada con hidrocarburos y biocombustibles,
apoyar en generar propuestas para el desarrollo de programas, analizar proyectos innovadores provenientes de propuestas externas y de solicitudes de desarrollo de proyectos de las areas

organizacionales de la ANH.

SUBPROCESOS

PRODUCTOS

1. Administrar y realizar |as gestiones para los Centros de Investigacion Regulatorio Plural

2. Administrar y realizar las gestiones del Comité de Riesgo Regulatorio

3. Elaborar lineamientos y realizar seguimiento a las actividades concernientes al desarrollo
de proyectos en los CIRP

4. Generar propuestas para el desarrollo de programas de investigacion

5.  Analizar proyectos innovadores provenientes de Propuestas externas y de solicitudes de
desarrollo de proyectos remitidas por las areas organizacionales de la ANH ylo
desarrollar planes de proyectos

Circular de Convocatoria a Sesion del Comité Multidisciplinario

Acta de Sesion del Comité Multidisciplinario

Informe Técnico de Sesion del Comité Multidisciplinario

Notas para publicacion, difusion y habilitacion de Registro de postulacién para
PROGRAMA

Formulario de Evaluacion de Proyectos CIRP — Equipo de Seleccion

Formulario de Evaluacion de Proyectos CIRP — DOER Primera Evaluacion

Informe Técnico de Sesion del Comité Multidisciplinario de seleccion de proyectos
Acta de Sesion del Comité Multidisciplinario de seleccion de proyectos

Informe Tecnico de Sesion del Comité Multidisciplinario de seleccién de proyectos
Informe final de seguimiento de los CIRP

Notas de Convocatoria a sesién del Comité Multidisciplinario para calificacion de los
proyectos

Listado de calificacion de los proyectos

Informe Técnico de Sesion del Comité Multidisciplinario para calificacion de los
proyectos

Informe de capacitacion a los CIRP

Circular de Convocatoria a Sesion del Comité de Riesgo Regulatorio

Acta de Sesion del Comité de Riesgo Regulatorio

Informe Tecnico de Sesion del Comité de Riesgo Regulatorio

Informe de propuestas y/o de andlisis de proyectos innovadores o de solicitudes de
desarrollo de proyectos de las diferentes areas organizacionales de la ANH
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SUBPROCESO 1: ADMINISTRAR Y REALIZAR LAS GESTIONES PARA LOS CENTROS DE INVESTIGACION REGULATORIO PLURAL

ENTRADAS (Documento)

ACTIVIDADES

SALIDAS (Documento/Registro de Verificacién)

. Acta de reunién, nota o Informe técnico en la cual
solicite la Sesion del Comité Multidisciplinario

1.1

Elaboracion de Circular

Responsable: Personal Técnico UOI, segun POAI.
Revisa: Jefe UOI

Libera: Director DOER

Frecuencia: A requerimiento.

Procedimiento: Reglamento del Comité
Multidisciplinario.

Procedimiento para la convocatoria a Sesion ordinaria o
Extraordinaria del Comité Multidisciplinario.

Politica: Politica de Gestion con Terceros, Politica de
Conflicto de Intereses

« Circular de convocatoria a sesion del Comité

Multidisciplinario.

e Circular de convocatoria a sesion del Comité

Multidisciplinario.

s

Sesion del Comité Multidisciplinario

Responsable: Personal Técnico UQI, segun POAL.
Revisa: Jefe UOI

Libera: Director DOER

Frecuencia: A requerimiento

Procedimiento: Reglamento del Comité
Multidisciplinario.

Procedimiento para la convocatoria a Sesion ordinaria o
Extraordinaria del Comité Multidisciplinario.

Politica: Politica de Gestion con Terceros, Politica de
Conflicto de Intereses

+ Acta de Reunion de la Sesion con las conclusiones.

. Acta de Reunion de la Sesion con las conclusiones.

1.3.

Elaboracion de Informe de Sesion de Comité
Multidisciplinario

Responsable: Personal Técnico UOI, segun POAI.
Revisa: Jefe UOI

Libera: Director DOER

Frecuencia: A requerimiento.

Procedimiento: Reglamento del Comité
Multidisciplinario

Procedimiento para la convocatoria a Sesion ordinaria o
Extraordinaria del Comité Multidisciplinario

Politica: Politica de Gestion con Terceros, Politica de
Conflicto de Intereses

« Informe del Comité Multidisciplinario.
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SUBPROCESO 2: ADMINISTRAR Y REALIZAR LAS GESTIONES DEL COMITE DE RIESGO REGULATORIO

ENTRADAS (Documento)

ACTIVIDADES

SALIDAS (Documento/Registro de Verificacion)

» Instruccion del presidente del Comité Multidisciplinario de
Gestion Integral de Riesgo Regulatorio o solicitud de otra
unidad organizacional.

2.1 Convocatoria a Sesion de Comite

Responsable: Personal Técnico UOI, segun POAI.
Revisa: Jefe UOI

Libera: Director DOER

Frecuencia: A requerimiento.

Procedimiento: Reglamento interno para el Comite
Multidisciplinario de Gestion Integral de Riesgo
Regulatorio — ANH

Procedimiento de Reunion Extraordinaria CMGIRR
Procedimiento de Reunién Ordinaria CMGIRR
Politica: Politica de Gestion con Terceros, Politica de
Conflicto de Intereses.

. Correo electronico o notas de Convocatoria a
Sesion del Comité Multidisciplinario de Gestion
Integral de Riesgo Regulatorio.

2.2 Sesion de Comité Multidisciplinario o Comité de Riesgo

Regulatorio

Responsable: Personal Técnico UOI, segun POAL
Revisa: Jefe UOI

Libera: Director DOER

Frecuencia: A requerimiento.

Procedimiento: Reglamento interno para el Comité
Multidisciplinario de Gestion Integral de Riesgo
Regulatorio — ANH

Procedimiento de Reunion Extraordinaria CMGIRR
Procedimiento de Reunion Ordinaria CMGIRR
Politica: Politica de Gestion con Terceros, Politica de
Conflicto de Intereses

= Correo electronico o notas de Convocatoria a Sesion del

Comité Multidisciplinario de Gestion Integral de Riesgo
Regulatorio.

» Acta de Sesion del Comité Multidisciplinaric de Gestion

Integral de Riesgo Regulatorio.
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e Acta de Sesion del Comité Multidisciplinario de
Gestion Integral de Riesgo Regulatorio.

2.3 Gestion de Informe, Comunicado, analisis, nota segun

corresponda

Responsable: Personal Técnico UOI, segun POAL.
Revisa: Jefe UOI

Libera: Director DOER

Frecuencia: A requerimiento.

Procedimiento: Reglamento interno para el Comité
Multidisciplinario de Gestion Integral de Riesgo
Regulatorio — ANH

Procedimiento de Reunion Extraordinaria CMGIRR,
Procedimiento de Reunion Ordinaria CMGIRR,
Metodologia para el analisis y tratamiento al riesgo
regulatorio

Politica: Politica de Gestion con Terceros, Politica de
Conflicto de Intereses

« Informe, Comunicado, analisis, nota seguin corresponda del

Comité Multidisciplinario Gestion Integral de Riesgo
Regulatorio.

SUBPROCESO 3: ELABORAR LINEAMIENTOS Y REALIZAR

SEGUIMIENTO A LAS ACTIVIDADES CONCERNIENTES AL DESARROLLO DE PROYECTOS EN LOS CIRP

ENTRADAS (Documento)

ACTIVIDADES

SALIDAS (Documento/Registro de Verificacion)

s  Informe del Comité Multidisciplinario.

31
de proyectos en los CIRP

Elaboracion de lineamientos concernientes al desarrollo

Responsable: Personal Técnico UOI, segun POAL
Revisa: Jefe UOI

Libera: Director DOER

Frecuencia: a requerimiento

Procedimiento: Procedimiento para el seguimiento y
evaluacion a los proyectos en desarrolio en los Centros
de Investigacion Regulatorio Plural

Politica: Politica de Gestion con Terceros, Politica de
Conflicto de Intereses

« Actas de Reunidon con los faciltadores si
corresponde,
. Reuniones virtuales con los facilitadores si

corresponde.

e Actas de Reunion con los estudiantes que
desarrollaran los proyectos si corresponde.

. Reuniones virtuales con los con los estudiantes que
desarrollaran los proyectos si corresponde.

e  Formulario de Evaluacion y Seguimiento de
Proyectos

3.2

Consolidacién y seguimiento

Responsable: Personal Técnico UOI, segtin POAI.
Revisa: Jefe UOI

Libera: Director DOER

Frecuencia: mensual (desde inicio de desarrollo de
proyectos)

Procedimiento: Procedimiento para el seguimiento y
evaluacion a los proyectos en desarrollo en los Centros

Informe de seguimiento de los CIRP
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de Investigacion Regulatorio Plural
Politica: Politica de Gestion con Terceros, Politica de
Confiicto de Intereses

® Informe de seguimiento de los CIRP

32

Calificacion de proyectos del PROGRAMA

Responsable: Personal Técnico UOI, segln POAI.
Revisa: Jefe UOI

Libera: Director DOER

Frecuencia: a la conclusion del desarrolio del proyecto
Procedimiento: Procedimiento para el seguimiento y
evaluacion a los proyectos en desarrollo en los Centros
de Investigacion Regulatorio Plural

Politica: Politica de Gestion con Terceros, Politica de
Conflicto de Intereses

« Informe final de seguimiento de los CIRP

SUBPROCESO 4: GENERAR PROPUESTAS PARA EL DESARROLLO DE PROGRAMAS DE INVESTIGACION

ENTRADAS (Documento)

ACTIVIDADES

SALIDAS (Documento/Registro de Verificacion)

. Informe del Comité Multidisciplinario.

4.1

Difusién y Socializacion

Responsable: Personal Técnico UOI, segln POAI.
Revisa: Jefe UOI

Libera: Director DOER

Frecuencia: A requerimiento.

Politica: Politica de Gestion con Terceros, Politica de
Conflicto de Intereses

= Notas para publicacion, difusion y habilitacion de Registro
de postulacion para PROGRAMA CIRP EUREKARBUROS

» Notas para publicacion, difusion y habilitacién de Registro
de postulacion para PROGRAMA EUREKARBUROS CIRP

4.2,

Recepcion de Postulacion y Evaluacion de Perfil de
Proyecto

Responsable: Personal Técnico UQOI, segin POAI.
Revisa: Jefe UOI

Libera: Director DOER

Frecuencia: A requerimiento

Procedimiento: Procedimiento para la Seleccion de
Perfiles de Proyectos de Investigacion a ser
Desarrollados en los Centros de Investigacion
Regulatorio Plural

Politica: Politica de Gestion con Terceros, Politica de
Conflicto de Intereses

+ Formulario de Evaluacion de Proyectos CIRP — DOER
Primera Evaluacion

« Formulario de Evaluacion de Proyectos CIRP — Equipo de
Seleccion




{ 4
3\ P GESTION DE OBSERVACION E INVESTIGACION ENERGETICA [( }1 ~ IS
TP Direccion de Observacion Energética Regulatoria (DOER) — Unidad de Observacion e -
Investigacion Energética (UOI) A
Cédigo: DPE-R00-P00-F04 Version: 13 \ Aprobado con: RA-ANH-DJ-UGJN N° 0221/2024, de 19/11/2024 | Pagina: 6 de 7 =

«  Formulario de Evaluacion de Proyectos CIRP — DOER
Primera Evaluacion

+  Formulario de Evaluacion de Proyectos CIRP — Equipo de
Seleccion

4.3. Sesion de Comité Multidisciplinario para seleccién final
de proyectos

Responsable: Personal Técnico UOI, segin POAL.
Revisa: Jefe UOI

Libera: Director DOER

Frecuencia: A requerimiento.

Procedimiento: Procedimiento para la Seleccion de
Perfiles de Proyectos de Investigacion a ser
Desarrollados en los Centros de Investigacion
Regulatorio Plural

Politica: Politica de Gestion con Terceros, Politica de
Conflicto de Intereses

. Informe técnico de evaluacion de proyectos la cual
solicite la Sesién del Comité Multidisciplinario
« Listado de calificacion de los proyectos

SUBPROCESO 5: ANALIZAR PROYECTOS INNOVADORES PROVENIENTES DE PROPUESTAS EXTERNAS Y DE SOLICITUDES DE DESARROLLO DE PROYECTOS REMITIDAS

POR LAS AREAS ORGANIZACIONALES DE LA ANH.

ENTRADAS (Documento)

ACTIVIDADES

SALIDAS (Documento/Registro de Verificacion)

. Instruccion o Informe o notas de propuestas para el
desarrollo de programas,

® Instruccion o Informe o notas de andlisis de
proyectos innovadores provenientes de Propuestas
externas

. Instruccion o Informes o notas de solicitudes de
desarrollo de proyectos remitidas por las areas
organizacionales de la ANH.

5.1 Analisis y elaboracion de informe

Responsable: Personal Técnico UOI, segin POAI.
Revisa: Jefe UOI

Libera: Director DOER

Frecuencia: A requerimiento.

Procedimiento: Procedimiento de andlisis y desarrollo
de planes de proyecto

Politica: Politica de Gestion con Terceros, Politica de
Conflicto de Intereses

» Informe de propuestas y/o de analisis de proyectos
innovadores o de solicitudes de desarrollo de
proyectos de las diferentes areas organizacionales
de la ANH si corresponde

+ Informe de plan de proyecto si corresponde

“tmow
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RECURSOS HUMANOS DISPONIBLES RECURSOS FISICOS ASIGNADOS SISTEMAS INFORMATICOS INTERACCION CON (Direccion, Unidades de
la ANH e Instituciones Externas)
* Director DOER s  Equipo informatico GENERALES « DE
» Jefe UOI *  Mobiliario y equipos de oficina =  Plataforma HYDRO - ANH (Todos los | « DJ
* Personal Técnico UOI *  Materiales y Suministros en General. Sistemas) « DAF
s Cisco Jabber « DRE
s  Correo Institucional « DTIC
= SISGEN « DPE
ESPECIFICOS . DGRPTU
«  MS Office + DGRCR
« SGDE *  Ministerio de Hidrocarburos y Energias
e  SISGEN s  YPFB y Subsidiarias
« Empresas Reguladas del Rubro
* Casas de Estudio
s Oftros relacionados

INVENTARIO DE PROCEDIMIENTOS Y Formularios informe de

propuestas y/o de analisis de proyectos innovadores o de
REQUISITOS LEGALES Y NORMATIVOS REGLAMENTOS ANH solicitudes de desarrollo de proyectos de las diferentes 4reas

organizacionales de la ANH

« CPE *  REGLAMENTO INTERNO PARA EL COMITE ¢  Procedimientos y Formularios aprobados con RA-ANH-DJ-
. LEY N° 1600, DE REGULACION SECTORIAL, DE 28 DE MULTIDISCIPLINARIO DE GESTION INTEGRAL DE UGJN N® 0121/2022
OCTUBRE DE 1994. RIESGO REGULATORIO - ANH, RA-ANH-DJ-UGJN *  Procedimientos y Formularios aprobados con RA-ANH-DJ-
= LEY N® 3058, DE HIDROCARBUROS, DE 17 DE MAYO N” 0121/2022 ) UGJN N° 0227/2022
DE 2005 *  REGLAMENTO DEL COMITE MULTIDISCIPLINARIO, | «  Procedimientos y Formularios aprobados con RA-ANH-D.-
= LEY 466, DE LA EMPRESA PUBLICA RA-ANH-DJ-UGJN N° 0081/20022 UGJN N° 0081/20022
. REGLAMENTOS ESPECIFICOS DEL SECTOR « REGLAMENTO DE LOS CENTROS DE *  Procedimientos y Formularios aprobados conRA-ANH-DJ-
HIDROCARBURIFEROQ Y DE BIOCOMBUSTIBLES INVESTIGACION REGULATORIO PLURAL, RA-ANH- UGJN N° 0098/2022

DJ-UGJN N 0094/2021
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4.2 Revision, Validacion y elaboracion

Responsable: Personal Técnico UGIRE

Revisa: Jefe UGIRE

Libera: Director/a DOER

Frecuencia: Mensual

Procedimiento: Procedimiento para la Elaboracion de Reporte/ Informe
de Control a la Comercializacion de Combustibles Liquidos y GNV
aprobado mediante RA-ANH-DJ-UGJN N° 0103/2024 de 21/05/2024.
Procedimiento para la Atencion de Denuncias de Placas Clonadas
aprobado mediante RA-ANH-DJ-UGJN N° 0032/2024 de 21/02/2024
Politica: Politica de Gestion con Terceros, Politica de Conflicto de
Intereses

* Informe Técnico de Andlisis de la
Informacion del B-SISA.

* Reporte de analisis del historico de
consumo de vehiculo (si corresponde)

2 Base de Datos en base a la Informacion del Sistema B-
sisa

RECURSOS HUMANOS DISPONIBLES RECURSOS FISICOS ASIGNADOS SISTEMAS INFORMATICOS INTERACCION CON (Direccién, Unidades de
la ANH e Instituciones Externas)
GENERALES « DE
. Equipo informatico *  Plataforma HYDRO - ANH (Todos los | « [DJ
= Director/a DOER = Mobiliario y equipos de oficina Sistemas) » DAF
« Jefe UGIRE *  Materiales y Suministros en General. =  Correo Institucional . DRE
= Personal Técnico UGIRE « SISGEN « DTIC
ESPECIFICOS = DPE
«  MS Office «  DGRPTU
¢  MS Excel e DGRCR
*  MS PowerBI =  Ministerio de Hidrocarburos y Energias
+ SGDE *  YPFB y Subsidiarias
e  SISGEN *  Empresas Reguladas del Rubro
+  SIREHIDRO
+  SISTEMA DE MONITOREQ

REQUISITOS LEGALES Y NORMATIVOS REGLAMENTOS ANH INVENTARIO DE PROCEDIMIENTOS Y FORMULARIOS
e RAN-ANH-DJ-UGJN N® 0010/2024
« CPE REGLAMENTO DE CARACTERISTICAS DE
o IE)IIEEY’1 31941600, DE REGULACION SECTORIAL, DE 28 DE OCTUBRE g:-:?rER;A }zing%? TgingggirCEULgE «  Procedimientos aprobados mediante RA-ANH-DJ-UGJIN

LEY N° 3058, DE HIDROCARBUROQOS, DE 17 DE MAYQ DE 2005
LEY 466, DE LA EMPRESA PUBLICA
REGLAMENTOS ESPECIFICOS DEL
HIDROCARBURIFERO Y DE BIOCOMBUSTIBLES

SECTOR

GASOLINA Y/O DIESEL

RAN-ANH-DJ-UGJN  N° 0039/2024 QUE
MODIFICA ARTICULOS 6, 9, 10 Y 11 DEL
REGLAMENTO DE CARACTERISTICAS DE

N® 0032/2024 de 21/02/2024
Procedimientos aprobados con RA-ANH-DJ-UGJN N°
0103/2024 de 21/05/2024

GPS Y REGISTRO DE VEHICULOS
CISTERNA PARA EL TRANSPORTE DE
GASOLINA Y/O DIESEL
./Q}.Q(W g ; -
RONNY % - T
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SUBPROCESO: 3. CONSOLIDAR INFORMACION Y VALIDAR REGISTROS DE VEHICULOS CISTERNA, PROCEDENTE DE LAS DIRECCIONES DISTRITALES.

ENTRADAS (Documento)

ACTIVIDADES

SALIDAS (Documento/Registro de
Verificacién)

Solicitud de baja del vehiculo del Sistema en el
SIREHIDRO

3.1. Atencion de requerimiento de Baja de Cisternas a solicitud

Responsable: Personal Técnico UGIRE

RevisallLibera: Jefe UGIRE / Director/fa DOER

Frecuencia: A requerimiento

Procedimiento: Procedimiento de baja a solicitud de vehiculos cisternas
que se dedican al transporte de combustibles liquidos aprobado mediante
RA-ANH-DJ-UGJN N” 0103/2024 de 21/05/2024

Politica: Politica de Gestion con Terceros, Politica de Conflicto de
Intereses

L] Nota interna al Distrito

Registros de vehiculos cisternas a través del sistema
SIREHIDRO.

Registros de vehiculos cisternas que configuraron los
equipos GPS (proporcionado por la empresa proveedora
del servicio de monitoreo)
Informacion  de entrega
proporcionada por el Distrito.
Nota interna al Distrito

de boletas de canje

3.2. Revision, consolidacion de registros y monitoreo de la transmision de datos

de las cisternas

Responsable: Personal Técnico UGIRE

RevisalLibera: Jefe UGIRE / Director/a DOER

Frecuencia: Mensual

Procedimiento: Procedimiento de Registro de Vehiculos Cisternas que
se dedican al Transporte de Combustibles Liquidos aprobado mediante
RA-ANH-DJ-UGJN N* 0103/2024 de 21/05/2024

Politica: Politica de Gestion con Terceros, Politica de Conflicto de
Intereses

« Informe de Registro y/o Bajas de
vehiculos cisternas.
= Registro de la Baja y Alta en el

SIREHIDRO.

SUBPROCESO: 4. ANALIZAR LA INFORMACION DEL SISTEMA B-SISA Y PROMOVER ACCIONES CON LAS AREAS INVOLUCRADAS, RESPECTO A LOS DATOS BRINDADOS PARA
LA CENTRAL DE COMPRAS Y VENTAS, EN RELACION A LA COMERCIALIZACION A CONSUMIDORES FINALES, APLICACIONES U OTROS QUE CORRESPONDA Y GENERAR
REPORTES MENSUALES SOBRE COMERCIALIZACION DE CL Y GNV A CONSUMIDORES FINALES.

ENTRADAS (Documento)

ACTIVIDADES

SALIDAS (Documento/Registro de
Verificacion)

4.1

Analisis y elaboracion de la informacion

Responsable: Personal Técnico UGIRE
RevisalLibera: Jefe UGIRE / Director/a DOER

la

¢ Informacion del sistema B-sisa Frecuencia: Mensual o requerimiento
*  Solicitud por una Unidad Organizacional o Procedimiento: Procedimiento para la Elaboracion de Reporte/ Informe v Hae .86 Uiios: #F base: 3
¢ Denuncia de placa clonada de Control a la Comercializacion de Combustibles Liquidos y GNV rnfgrmacic'm b Sikarvs B
* Instruccion verbal de la MAE o Inmediato Superior aprobado mediante RA-ANH-DJ-UGJN N° 0103/2024 de 21/05/2024.
Procedimiento para la Atencion de Denuncias de Placas Clonadas
aprobado mediante RA-ANH-DJ-UGJN N° 0032/2024 de 21/02/2024
Politica: Politica de Gestion con Terceros, Politica de Conflicto de
Intereses.
__‘\.i;;ﬁﬂm“--.\ R
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* Base de Datos en base a la informacion de la
Central de Compra de Ventas

1.2. Revision, analisis de informacion de la central de informacién de compra y
venta de diesel y gasolinas.

Responsable: Personal Técnico UGIRE

Revisa: Jefe UGIRE

Libera: Directorfa DOER

Frecuencia: Mensual

Procedimiento: Procedimiento para la Elaboracion de Reporte/Informe
de control a la comercializacion proveniente de la Central de Informacion
de Compra y Venta aprobado mediante RA-ANH-DJ-UGJN N° 0103/2024
de 21/05/2024.

Politica: Politica de Gestion con Terceros

Politica de Conflicto de Intereses

Informe Técnico de control a la
comercializacion proveniente de la central
de informacién de compra y venta.

Nota interna (si corresponde)

Nota externa (si corresponde)

SUBPROCESO: 2. ADMINISTRAR EL SISTEMA DE MONITOREO DE LAS CISTERNAS QUE RETIREN Y TRANSPORTEN GASOLINAS Y/O DIESEL

ENTRADAS (Documento)

ACTIVIDADES

SALIDAS (Documento/Registro de
Verificacion)

* Decreto Supremo 4910 o
* Solicitud externa o
* Instruccion verbal de la MAE o Inmediato Superior

2.1. Revision, analisis de informacion del Sistema de Monitoreo de Cisternas.

Responsable: Personal Técnico UGIRE

RevisalLibera: Jefe UGIRE/ Director/a DOER

Frecuencia: A requerimiento

Procedimiento: Procedimiento para la elaboracién del informe de
mensual de Monitoreo a los vehiculos cisternas que transportan
combustibles liquidos desde Planta de Almacenaje de Hidrocarburos
liquidos y/o Estaciones de Servicio aprobado mediante RA-ANH-DJ-
UGJN N” 0103/2024 de 21/05/2024

Politica: Politica de Gestién con Terceros

Politica de Conflicto de Intereses

Informacion del Sistema de monitoreo de
las cisternas

¢ Informacion del Sistema de monitoreo de las
cisternas

2.2. Revision, analisis de informacion del Sistema de Monitoreo de Cisternas.

Responsable: Personal Técnico UGIRE

Revisa: Jefe UGIRE/Director/a DOER

Libera: Director DGRCR

Frecuencia: Mensual

Procedimiento: Procedimiento para la elaboracion del Informe Mensual
de Monitoreo a los Vehiculos Cisternas que Transportan Combustibles
Liquidos desde Planta de Almacenaje de Hidrocarburos Liquidos y/o
Estaciones de Servicio aprobado mediante RA-ANH-DJ-UGJN N°
0103/2024 de 21/05/2024

Politica: Politica de Gestion con Terceros

Politica de Conflicto de Intereses

Informe  Técnico de monitoreo de
vehiculos cisternas.
Reporte de Monitoreo de Cisternas
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PROPOSITO Y ALCANCE DEL PROCESO (OBJETIVO ORGANIZACIONAL)

Realizar el control y seguimiento de la comercializacion de diésel, gasolinas y GNV a los consumidores finales, coordinar los operativos de control, y el
monitoreo de cisternas mediante los sistemas de gestion de datos e informacion de la ANH.

SUBPROCESOS PRODUCTOS

1. Administrar la Central de Informacion de compra y venta de Diesel y Gasolinas.
Administrar el sistema de monitoreo de las cisternas que retiren y transporten gasolinas
y/o diésel, desde las Plantas de Almacenajes de Hidrocarburos Liquidos y/o Estaciones

de Servicio de Combustibles Liquidos. . Informe Técnico de control a la comercializacion proveniente de la central de informacion de

Consolidar informacién, validar o dar de baja los registros de vehiculos cisterna,
procedente de las Direcciones Distritales.

Analizar la informacién del Sistema B-SISA y promover acciones con las areas
involucradas, respecto a los datos brindados para la Central de Compras y Ventas, en

compra y venta.

Informe Técnico de monitoreo de vehiculos cisternas.
Informe de Registro y/o Bajas de vehiculos cisternas.
Informe Técnico de Analisis de |a Informacion del B-SISA.,

relacion a la comercializacion a consumidores finales, aplicaciones u ofros que
corresponda y generar repories mensuales sobre comercializacion de CL y GNV a
Consumidores Finales.

SUBPROCESO: 1. ADMINISTRAR LA CENTRAL DE INFORMACION DE COMPRA Y VENTA DE DIESEL Y GASOLINAS.

SALIDAS (Documento/Registro de

ENTRADAS (Documento) ACTIVIDADES Verificacion)

1.1 Revision, analisis de informacion de la central de informacion de compra y
venta de diesel y gasolinas.

Responsable: Personal Técnico UGIRE

Revisa: Jefe UGIRE

Libera: Director/a DOER

Frecuencia: Mensual

Procedimiento: Procedimiento para la Elaboracién de Reporte/Informe
de control a la comercializacion proveniente de la Central de Informacion
de Compra y Venta aprobado mediante RA-ANH-DJ-UGJN N° 0103/2024
de 21/05/2024.

Politica: Politica de Gestion con Terceros

Politica de Conflicto de Intereses

Informacion de la Central de Compra de Ventas
Decreto Supremo 4910

Instruccién verbal de la MAE o Inmediato Superior o
Solicitud por una Unidad Organizacional

* Base de Datos
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PROPOSITO Y ALCANCE DEL PROCESO (OBJETIVO ORGANIZACIONAL)

Prestar asesoramiento juridico en el ambito de la legislacién administrativa al Director Ejecutivo y a las Direcciones y Unidades de la ANH.
Brindar asesoramiento juridico y proyectar los actos administrativos regulatorios pertinentes correspondientes a las actividades de toda la cadena de hidrocarburos.

SUBPROCESOS PRODUCTOS
= Procesos de contratacion efectuados con asesoramiento legal.
s Informes Legales.
1. Asesoramiento legal a los procesos de contratacion * Resoluciones Administrativas.
2. Elaboracion de Convenios de Cooperacion Interinstitucional; Pasantias, Trabajos * Resoluciones Administrativas de Normas.
Dirigidos, Proyectos de Grado y Tesis. « Resoluciones Administrativas Regulatorias.
3.  Elaboracion de Resoluciones Administrativas. = Contratos — Adendas.
4. Patrocinio de procesos jurisdiccionales y administrativos * Convenios — Adendas.
5. Gestionar anteproyectos de Ley, proyectos de Decretos Supremos y emitir normativa « Contratos protocolizados.
tecnico-juridica relacionada con la  exploracion, explotacién, transporte, + Patrocinio de procesos judiciales.
almacenamiento, refinacién, industrializacion y comercializacion de los hidrocarburos = Proyectos de Decretos o anteproyectos de ley.
y de sus derivados a través de Resoluciones Administrativas Normativas. * Formulario de Revision de Legalidad de Documentos
6. Emision de Resoluciones Administrativas y Actos Administrativos pertinenies » Formulario de Observaciones Legales.
respeclo a la Regulacion, Control, Supervision y Fiscalizacion de las actividades de » Cartas externas/Notas Internas.
toda la cadena de hidrocarburos. « Licencias de Operacién.
+ Autos de Intimacion.
= Memorandum de Asignacion de Funciones.
SUBPROCESO: 1. ASESORAMIENTO LEGAL A LOS PROCESOS DE CONTRATACION
ENTRADAS (Documento) ACTIVIDADES SALIDAS (Documento/Registro de Verificacion)
1.1. Asesoramiento legal a procesos de contratacion

. Solicitud de asignacion de Asesor Legal para prestar
asesoramiento a los procesos de contratacion (ANPE,
LP).

= Solicitud de elaboracion de Contrato y/o Revision de
Legalidad de Documentos de procesos de contratacion
en sus distintas modalidades (de acuerdo a NB-SABS).

» Informe Técnico de Ila Unidad Solicitante de
Meodificacion de Contrato.

+ Informe Técnico de solicitud de Cancelacion.
Suspensién y Anulacién del proceso de contratacion.

. Informe Técnico de la Unidad Solicitante de Resolucion
de Contrato.

. Solicitud de elaboraciéon de Resolucion de aprobacion
del Documento Base de Contratacion, Adjudicacién y/o
Declaratoria Desierta.

correspondientes a aperturas de propuestas, revision de
documentos presentados, elaboracién de contrato y emision de
Informe Legal o Resolucion Administrativa  (cuando
corresponda).

Responsable: Profesionales Abogado de la UGJN, segun
POAI o Memorandum.

Revisa: Jefe de UGJN

Libera: Director Juridico

Frecuencia: A solicitud

Procedimiento: NB-SABS aprobado mediante D.S. 0181
de 28 de junio de 2009, RE-SABS de la ANH aprobado
mediante RA-ANH-DJ-UGJN N° 0042/2024 de 06 de
marzo de 2024 y Manual del Subsistema de Contratacion
de Bienes y Servicios aprobado mediante RA-ANH-DJ-
UGNJ N° 0180/2021 de 19 de octubre de 2021.

Politica: Politica de Gestién con Terceros.

Memorandum de Asignacidn de Funciones (cuando
corresponda).

Formulario de Revision de Legalidad de Documentos
(cuando corresponda).

Contrato Administrativo (cuando corresponda).
Contrato Modificatorio (cuando corresponda).
Contrato Rectificatorio (cuando corresponda).
Resolucion Administrativa de Contrataciones -
(cuando corresponda).

Informe Legal (cuando corresponda).

RAC
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1.2. Preparacion de documentos (puede requerirse a la DAF los
documentos del Proveedor) para su posterior presentacion ante
la Notaria de Gobierno y seguimiento hasta la firma del protocolo
por la misma autoridad que suscribid el contrato y el proveedor.

Responsable: Profesionales Abogado de la UGJN, segun
POAI 0 Memorandum.,
Revisa: Jefe de UGJN
= Contrato Administrativo suscrito y remitido por la Libera: Director Juridico

Direccion de Administracion y Finanzas. Frecuencia: Unicamente en Procesos de Contratacion
cuyo monto sea igual o superior a Bs1.000.000.- (UN
MILLON 00/100 BOLIVIANOS).
Procedimiento: NB-SABS aprobado mediante D.S. 0181
de 28 de junic de 2009 Procedimiento para
Protocolizacion de Contratos Administrativos, aprobado
por Resolucion Administrativa RA-ANH-DJ-UGJN N¢
0012/2022 de 24 de enero de 2022.
Politica: Politica de Gestion con Terceros

+ Notas Internas.
* Notas Externas.
+ Contrato Protocolizado.

SUBPROCESO: 2. ELABORACION DE CONVENIOS DE COOPERACION INTERINSTITUCIONAL; PASANTIAS, TRABAJOS DIRIGIDOS, PROYECTOS DE GRADO Y TESIS.

ENTRADAS (Documento) ACTIVIDADES SALIDAS (Documento/Registro de Verificacion)

2.1. Brindar asesoramiento legal en reuniones programadas.
2.2. Revision de antecedentes y elaboracion de Informe Legal de
viabilidad (seg(n corresponda) y emisién del Convenio.

Responsable: Profesionales Abogados de la UGJN,
segun POAL

Revisa: Jefe de UGJN

Libera: Director Juridico

Frecuencia: A solicitud

. Informe Técnico (cuando corresponda). Procadiinianto: Bo : * Informe Legal (cuando corresponda).
Al : ; : Reglamento de Convenios en la ANH ; 3 A s
*  Nota de solicitud de elaboracion de convenio de aprobado mediante RA-ANH-DJ-UGJN N° 0012/2022 de | * Corvenio de Cooperacion Interinstitucional emitdo. y
Pasantia, Trabajo Dirigido, Proyecto de Grado y Tesis. 24 de enero de 2022, Reglamento de Pasantias, Trabajos :

« Convenio de Pasantia, Trabajo Dirigido, Proyecto de Grado

Dirigidos, Proyectos de Grado y Tesis de la ANH aprobado y Tesis, emitido y rubricado.

por Resolucion Administrativa RA-ANH-DJ-UGJN N°
0036/2021 de 19 de abril de 2021, Procedimiento para la
Suscripcion de Convenios aprobado por Resolucion
Administrativa RA-ANH-DJ-UGJN N° 0023/2023, de 03 de
febrero de 2023.

Politica: Politica de Gestion con Terceros; Politica de
Conflicto de Intereses; Politica para la Interaccion con
Representantes de Operadores y Ofras Partes
Interesadas.
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SUBPROCESO: 3. ELA BORACION DE RESOLUCIONES ADMINISTRATIVAS

ENTRADAS (Documento) ACTIVIDADES SALIDAS (Documento/Registro de Verificacion)
3.1. Revision de Formulario y elaboracion de la Resolucion
Administrativa de autorizacion de viajes en mision oficial.
3.2. Revision de antecedentes, documentacién de respaldo,
normativa relacionada y elaboracion de Informe Legal (segun
corresponda) y proyeccion de Resolucion Administrativa.
Responsable: Profesionales Abogados de la UGJN,
segun POAL.
»  Formulario Unico de Solicitud de Pasajes y Viaticos de Revisa: Jefe de UGIN » Informe Legal (cuando corresponda).
acuerdo al Reglamento de Pasajes y Viaticos (cuando Libera: Director Juridico * Resolucion Administrativa de autorizacion de viaje en
corresponda). Frecuencia: A IEQuETRe ey . mision oficial.
. Informe Técnico. (Aprobacion de Normativa Interna). Proc_efilmignto. Ley N _2341 de‘ Procedimiento * Resolucion Administrativa de aprobacién Normativa
. Instructivo emitido por la Direccién Ejecutiva (cuando Adml_r1|3trat|_\{o_ de 23 de abril de 2002; Reglamento de Interna.
Pasaje y Viaticos aprobado mediante RA-ANH-DJ-UGJN - o : i
corresponda). ey p * Resolucion Administrativa de Delegacion.

N® 0113/2021 de 04 de agosto de 2021; Reglamento de
Normativa Intema de la ANH aproado mediante
Resolucién  Administrativa RA-ANH-DJ-UGJN N?
0092/2021 de 15 de julio de 2021 y su procedimiento
aprobado con Resolucién Administrativa RA-ANH-DJ-
UGJN N° 0054/2023 de 05 de abril de 2023.

Politica: Politica de Gestion con Terceros: Politica de
Conflicto de Intereses; Politica para la Interaccion con
Representantes de Operadores y Otras Partes
Interesadas.

SUBPROCESO: 4. PATROCINIO DE PROCESOS JURISDICCIONALES Y ADMINISTRATIVOS

ENTRADAS (Documento)

ACTIVIDADES

SALIDAS (Documento/Registro de Verificacion)

. Informe que sefiale el inicio de un proceso penal.

Resolucion Administrativa ejecutada para el inicio de

un proceso de ejecucion.

Notificacion de procesos contra la ANH.

Requerimientos Fiscales.

Oficios.

Conocimiento de un hecho delictivo relacionado a la

ANH.

* Solicitudes de la Direccion de Administracion y
Finanzas para el asesoramiento en Tramites ante
DDRR, Transito y ofras entidades.

4.1.

Seguimiento y presentacion de actuados correspondientes en

fiscalia, juzgados, SIN y ofros.

Responsable: Profesionales Abogados —Jurisdiccionales, seguin
POAI.

Revisa: Jefe de UJGN

Libera: Director Juridico

Frecuencia: A solicitud

Procedimiento: Cédigo y Procedimiento Penal. Codigo y
Procedimiento Civil, Procedimiento Coactivo Fiscal, Cédigo
Tributario Boliviano, Estatuto del Funcionario Publico y otros
conforme al proceso judicial

Politica: Politica de Gestion con Terceros; Politica de Conflicto
de Intereses; Politica para la Interaccién con Representantes de
Operadores y Otras Partes Interesadas.

Memorial de denuncia.

Memorial de demanda de ejecucion.
Memorial de defensa.

Memorial para tramites ante DDRR, Transito y
ofras entidades.

. Notas Externas.
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TRAVES DE RESOLUCIONES ADMINISTRATIVAS NORMATIVAS.

SUBPROCESO: 5. GESTIONAR ANTEPROYECTOS DE LEY, PROYECTOS DE DECRETOS SUPREMOS Y EMITIR NORMATIVA TECNICO-JURIDICA RELACIONADA CON LA
EXPLORACION, EXPLOTACION, TRANSPORTE, ALMACENAMIENTO, REFINACION, INDUSTRIALIZACION Y COMERCIALIZACION DE LOS HIDROCARBUROS Y DE SUS DERIVADOS A

ENTRADAS (Documento) ACTIVIDADES

SALIDAS (Documento/Registro de Verificacion)

5.1. Asistir a reuniones programadas para realizar el analisis y
coordinacion legal y/o técnica (si corresponde).

5.2. Elaboracion de informe legal y remitir la propuesta de Ley, Decreto
Supremao.

53. Elaboracion de informe legal y Resolucion Administrativa de
Normas para su posterior publicacion.

-

Responsable: Profesionales Abogados de la UGJN, segun .

=  Carta de solicitud externa. POAI. .

»  Nota de solicitud interna de Direcciones y/o Unidades. Revisa: Jefe de UGJN *
* Informe Técnico de otra Direccion o unidad de la ANH, Libera: Director Juridico

e Acta de Reunién (cuando corresponda).. Frecuencia: A requerimiento .

Procedimiento: D.S. N° 4857 de 06 de enero de 2023;
Procedimiento para la emision de RAN aprobada con Resolucion
Administrativa RA-ANH-DJ-UGJN N° 0012/2022, de 24 de enero
de 2022,

Politica: Politica de Gestion con Terceros; Politica de Conflicto
de Intereses; Politica para la Interaccion con Representantes de
Operadores y Otras Partes Interesadas.

Acta de reunion (cuando corresponda).

Nota Interna (cuando corresponda.)

Informe Legal.

Propuesta de Ley o Decreto Supremo con VB de
las Direcciones o Unidades salicitantes.
Resolucion Administrativa de Normas

Notas Externas (cuando corresponda).
Publicacion de la RAN.

FISCALIZACION DE LAS ACTIVIDADES DE TODA LA CADENA DE HIDROCARBUROS

SUBPROCESOQ: 6. EMISION DE RESOLUCIONES ADMINISTRATIVAS Y ACTOS ADMINISTRATIVOS PERﬂNENTEé RESPECTO A LA REGULACION, CONTROL, SUPERVISION Y

Responsable: Profesionales Abogados de la UGJN, segin
POAI.

»  Solicitud del interesado con documentacioén de respaldo. Ei?:f:: f‘é;?::c(:zrl\)lﬁr.ﬁéo

. Informes Técnicos (cuando corresponda). Frecuencia: Segin requerimiento

*  Informes econémicos (cuando corresponda). Procedimiento: Ley N° 3058, Ley N° 1098, Ley N° 1600, Ley N°
3086, DS N° 27172, D.S. 24721, D.S. 27956, D.S. 28511, D.S.
2049, D.5. 1996, DS N° 3672, DS N° 27972, DS N°® 25134, DS
N° 25846, DS N° 27597, RM 125-2018, RA ANH 1768/2014 y *
otras relacionadas.

Politica: Politica de Gestion con Terceros; Palitica de Conflicto
de Intereses; Politica para la Interaccion con Representantes de
Operadores y Otras Parles Interesadas.

Formularic de Observaciones Legales (si
corresponde).

Informes Legales, conforme a normativa, (si
corresponde).

Resoluciones Administrativas Regulatorias.
Resoluciones Administrativas Regulatorias
modificatorias, rectificatorias,
revocatorias.(cuando corresponda)

Emision de Auto de Intimacion (cuando
corresponda).

Cartas externas/Notas Internas.

Licencias de Operacion (si corresponde)

Licencias de Operacion transitorias (cuando
corresponda).

Cédula de Notificacion.

ENTRADAS (Documento) ACTIVIDADES SALIDAS (Documento/Registro de Verificacion)
6.1. Revision de requisitos legales conforme a normativa, en su caso
emitir observaciones legales. 4
6.2. Analisis Legal para la emision del acto administrativo
correspondiente. -
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INTERACCION CON (Direccién, Unidades
de la ANH e Instituciones Externas)

RECURSOS HUMANOS DISPONIBLES RECURSOS FISICOS ASIGNADOS SISTEMAS INFORMATICOS
GENERALES
. Plataforma HYDRO - ANH
« SIRH
;?;ie{i?oﬁgllg: ‘ Abogados . Al para olicing, : g:gEEN
Administrativos 9 . Mobiliario y Equipos de oficina. . SGDE
Profesiohales Abogados R Equip_os informaticos de escritorio y
Jurisdiccionales poties; ESPECIFICOS

Profesionales Abogados - Regulatorios

¢ Materiales y Suministros en General.

Acceso al CONTROLEG
Accesos a ROPE
Accesos a SIREHIDRO
Accesos a SIREL

Direccion Ejecutiva

Direcciones y Unidades de la ANH
Direcciones Distritales

Contraloria General del Estado
Ministerio Publico

Ministerio de Hidrocarburos y Energias
Tribunales Departamentales de Justicia.
Tribunal Supremo de Justicia.
Entidades publicas del
Plurinacional.

Estado

REQUISITOS LEGALES Y NORMATIVOS

REGLAMENTOS INTERNOS

INVENTARIO DE PROCEDIMIENTOS

CONSTITUCION POLITICA DEL ESTADO, DE 7 DE
FEBRERO DE 2009.

LEY N° 1178, DE 20/07/1990, DE ADMINISTRACION Y
CONTROL GUBERNAMENTAL.

LEY N° 1600, DE 28/10/1994,
REGULACION SECTORIAL.
LEY N° 3058, DE
HIDROCARBUROS.

LEY N°® 2341, DE 23/04/2002, LEY DE PROCEDIMIENTO
ADMINISTRATIVO Y SU REGLAMENTO.

NORMAS BASICAS DE LOS SISTEMAS DE
ADMINISTRACION ¥ CONTROL GUBERNAMENTAL
LEY DEL PRESUPUESTO GENERAL DEL ESTADO Y
SU REGLAMENTACION.

CODIGO CIVIL Y CODIGO DE PROCEDIMIENTO CIVIL.
CODIGO PENAL Y CODIGO DE PROCEDIMIENTO
PENAL.

LEY ORGANICA DEL MINISTERIO PUBLICO.

CODIGO TRIBUTARIO.

LEY DE PROCEDIMIENTO COACTIVO FISCAL
APROBADO MEDIANTE DECRETO LEY 14933 DE 29
DE SEPTIEMBRE DE 1977.

SISTEMA DE

17/05/2005, LEY DE

REGLAMENTO INTERNO DE PERSONAL, APROBADO
MEDIANTE RESOLUCION ADMINISTRATIVA RA-ANH-
DJ-ULJA N° 0132/2019

REGLAMENTO ESPECIFICO SOA, APROBADO
MEDIANTE RESOLUCION ADMINISTRATIVA RA-ANH-
DJ-ULJA N° 0123/2019.

REGLAMENTO  ESPECIFICO SPO, APROBADO
MEDIANTE RESOLUCION ADMINISTRATIVA RA-ANH
DJ N° 0133/2018.

REGLAMENTO ESPECIFICO SAP, APROBADO
MEDIANTE RESOLUCION ADMINISTRATIVA RA-ANH-
DJ-NO. 0152/2015 DE 08 DE MAYO DE 2015.
REGLAMENTO ESPECIFICO SABS, APROBADO
MEDIANTE RESOLUCION ADMINISTRATIVA RA-ANH-
DJ-UGJN 0077/2021

MANUAL DEL SUBSISTEMA DE CONTRATACIONES,
APROBADO A TRAVES DE  RESOLUCION
ADMINISTRATIVA RA-ANH-DJ-UGJN N° 0180/2021.
REGLAMENTO DE CONVENIOS EN LA ANH
APROBADO  MEDIANTE  RA-ANH-DJ-UGJN  N°
0012/2022.

REGLAMENTO DE PASANTIAS, TRABAJOS
DIRIGIDOS, PROYECTOS DE GRADO Y TESIS DE LA
ANH APROBADO POR RESOLUCION
ADMINISTRATIVA RA-ANH-DJ-UGJN N° 0036/2021.
OTRA NORMATIVA INTERNA RELACIONADA AL
OBJETO DE ANALISIS O APLICABLE AL CASO
CONCRETO.

PROCEDIMIENTO PARA PROTOCOLIZACION DE
CONTRATOS ADMINISTRATIVOS, APROBADO POR
RESOLUCION ADMINISTRATIVA RA-ANH-DJ-UGJN N°
0012/2022 DE 24 DE ENERO DE 2022.
PROCEDIMIENTO PARA LA SUSCRIPCION DE
CONVENIOS  APROBADO POR  RESOLUCION
ADMINISTRATIVA RA-ANH-DJ-UGJN N° 0023/2023, DE
03 DE FEBRERO DE 2023.

PROCEDIMIENTO PARA LA EMISION DE RAN
APROBADA CON RESOLUCION ADMINISTRATIVA RA-
ANH-DJ-UGJN N° 0012/2022, DE 24 DE ENERO DE
2022,

§vmem 8 =
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PROPOSITO Y ALCANCE DEL PROCESO (OBJETIVO ORGANIZACIONAL)

Asesorar juridicamente en temas relacionados a sustanciacion de procesos sancionatorios y recursos de revocatoria en las actividades de la cadena de hidrocarburos sujetas a
regulacion por parte de la Agencia Nacional de Hidrocarburos.

SUBPROCESOS PRODUCTOS

* Informe desestimando los indicios de contravencién (si corresponde).
* Autos de Intimacion Simple (si corresponde).

* Autos de Instruccion Simple (si corresponde).

* Autos de Intimacién con efecto de traslado de cargo (si corresponde).
* Autos de Cargo (si corresponde).

*  Proveidos (si corresponde).

1. Sustanciacion y Proyeccion de Resoluciones Administrativas de Procesos | " Decretos (si corresponde).

Sancionatorios a denuncia o de oficio. * Notas (si corresponde).
2. Sustanciacién y Proyeccion de Actos Administrativos que resuelvan Recursos de * Autos de Apertura de Término Probatorio (si corresponde).
Revocatoria. = Auto de Clausura de Término Probatorio (si corresponde).

* Auto de Conclusién (si corresponde).

* Resolucion Administrativa

= Conminatoria de Pago (si corresponde).

* Formularios de Conclusion de Procedimiento Administrativo Sancionador

® Decreto de Admision y Apertura de Termino de Prueba (cuando corresponda).
* Resolucién Administrativa que resuelve el recurso de revocatoria

SUBPROCESO: 1. SUSTANCIACION Y PROYECCION DE RESOLUCIONES ADMINISTRATIVAS DE PROCESOS SANCIONATORIOS A DENUNCIA O DE OFICIO.

ENTRADAS (Documentos) ACTIVIDADES SALIDAS (Documento/Registro de Verificacién)
1. Sustanciacion de Procesos Sancionatorios. ® Informe desestimando los indicios de contravencion (si
corresponde).
1.1. Analisis de existencia de indicios de contravencion. ®  Autos de Intimacion Simple (si corresponde).
1.2. Analisis legal de descargos de los procesados ®  Autos de Instruccién Simple (si corresponde),
1.3. Analisis legal de las pruebas ®  Autos de Intimacion con efecto de traslado de cargo (si
" o ) - . 1.4. Andlisis legal de alegatos (si corresponde). corresponde).
lnforme‘: i | et i 1.5. Remision de descargos y pruebas presentadas a la Direccion | ®  Autos de Cargo (si corresponde).
® Memoriales o Notas de descargo. Técnica para su andlisis técnico, pronunciamiento y calculo | @  Proveidos (si corresponde).
®  Resolucion Administrativa de multa. (si corresponde). ®  Decretos (si corresponde).
Responsable: Personal UPSR, segtin POAI. ®  Notas (si corresponde).
Revisa: Jefe UPSR y Director Jurdica ® Autos de Apertura de Término Probatorio (si
TR Libera: Director Juridico corresponde).
5 g A Frecuencla: Recurrents. ® Auto de Clausura de Término Probatorio (si
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Procedimiento: Ley N° 2341 - Ley de corresponde).

Procedimiento Administrativo, Ley N° 3058, D.S.

27172, D.S. 27113,

Politica: Politica de Gestién con Terceros,

Politica de Conflicto de Intereses, Politica para la Interaccion
con Representantes de Operadores y Otras Partes
Interesadas.

Auto de Conclusion (si corresponde).
Resolucion Administrativa
Conminatoria de Pago (si corresponde).

Formularios de Conclusion de Procedimiento
Administrativo Sancionador

SUBPROCESO: 2. SUSTANCIACION Y PROYECCION DE ACTOS ADMINISTRATIVOS QUE RESUELVAN RECURSOS DE REVOCATORIA

ENTRADAS (Documentos) ACTIVIDADES SALIDAS (Documento/Registro de Verificacion)
2.- Sustanciacion de los Recursos de Revocatoria.
Responsable: Personal UPSR, segun POAI. - ; [
Revisa: Jefe UPSR y Director Juridico * ai:fé?) iﬁ,:gsnﬁr'&gf Apertura.ds Termino de-Prusba
° Memoriales Libera: Director Juridico
Frecuencia: Recurrente. ®  Decreto (s) (cuando corresponda)
. Notas Procedimiento: ®  Proveido (s) (cuando corresponda)
] Resoluciones Ministeriales y Autos Ley N 2341 - Ley de Procedimiento Administrativo, Ley N° ®  Notas (cuando corresponda)
Supremos 3058, D.S. 27172, D.S. 27113, : o :
Politica: Politica de Gestion con Terceros, ®  Resoluciones Administrativas
Politica de Conflicto de Intereses, Politica para la Interaccion | ®  Proyecto de Auto de Aceptacion de Desistimiento
con Representantes de Operadores y Otras Partes Interesadas.
RECURSOS HUMANOS RECURSOS FISICOS ASIGNADOS SISTEMAS INFORMATICOS INTERACCION CON (Direccion, Unidades
DISPONIBLES de la ANH e Instituciones Externas)

® Director Juridico

® Equipo informatico.

GENERALES:

®  Direccion Ejecutiva.

® Jefe de Unidad. @ Mobiliario de oficina. ® Plataforma HYDRO - ANH (Todos | e  Direcciones y Unidades del nivel central.
®  Profesionales. los Sistemas) e  Direcciones Distritales.

® Técnico. ® Correo Institucional e  Ministerio de Hidrocarburos.

® Auxluliar Juridico. ESPECIFICOS:

® Notificador e SISLEGAL

REQUISITOS LEGALES Y NORMATIVOS REGLAMENTO ANH INVENTARIO DE PROCEDIMIENTOS Y FORMULARIOS

DE 7 DE FEBRERO DE 2009.

® LEY N° 1178 DE 20 DE JULIO DE 1990,
DE ADMINISTRACION Y CONTROL
GUBERNAMENTAL.

° LEY N° 1600 DE 28 DE OCTUBRE DE

1994, SISTEMA DE REGULACION-SECTORIAL.

CONSTITUCION POLITICA DEL ESTADO | SIR

v

MANUALES DE PROCEDIMIENTOS:

® RA-ANH-DJ N° 0093/2015 DE 19/03/2015:
APRUEBA EL “SISTEMA DE GESTION TECNICA,
ADMINISTRATIVAY LEGAL — SISLEGAL".

® RA-ANH-DJ-N° 0268/2016 DE 12 DE OCTUBRE DE
2016: APRUEBA “LOS PROCEDIMIENTOS Y EL
FORMULARIO DE LA DIRECCION JURIDICA Y DEL
AREA LEGAL DE LAS DIRECCIONES
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® LEY N° 3058, DE 17 DE MAYO DE 2005, DISTRITALES DE LA ANH.
LEY DE HIDROCARBUROS. RA-ANH-DJ N° 0359/2016 DE  20/12/2016:
e LEY N° 2341 DE 23 DE ABRIL DE 2002, APRUEBA LOS “LOS PROCEDIMIENTOS DE
LEY DE PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO. REMISION Y  PUBLICACION DE LAS
° DS 24504 D.S. 27172. D.S. 27113 Y RESOLUCIONES ADMINISTRATIVAS DE LA
OTROS. T L DIRECCION  JURIDICA Y PARA LAS

DIRECCIONES DISTRITALES".

RA-ANH-DJ-UGJN N° 0029/2023 DE 14 DE
FEBRERO DE 2023, APRUEBA EL REGLAMENTO
DEL SISTEMA DE INFORMACION LEGAL
ADMINISTRATIVA Y TECNICA SISLEGAL, PARA
PROCESOS SANCIONATORIOS Y RECURSOS DE
REVOCATORIA Y EL MANUAL BASICO PARA
PROCESOS SANCIONATORIOS Y RECURSOS DE
REVOCATORIA
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PROPOSITO Y ALCANCE DEL PROCESO (OBJETIVO ORGANIZACIONAL)

Lograr una gestion financiera eficiente y eficaz, mediante la implementacién y ejecucion de los Sistemas de Presd;;uesto, Contabilidad Integrada y Tesoreria, a 'objeto de brindar informacion
financiera atil, oportuna y confiable para la toma de decisiones ejecutivas, hacia la mejora continua a través de la sistematizacion de procesos y procedimientos en el marco de la Ley N° 1178 de
Administracion y Control Gubernamentales, sus Normas Basicas, politica de calidad y otras disposiciones vigentes.

SUBPROCESOS PRODUCTOS
1. Administracion y Gestion Presupuestaria. . Anteproyecto de Presupuesto Institucional y Presupuesto Plurianual.
2. Administracion Financiera y de Tesoreria. = Presupuesto Institucional Aprobado.
3. Administracion de Pasajes y Viaticos. . Certificaciones Presupuestarias.
4. Administracion Contable. ) =  Modificaciones Presupuestarias.
5. Atencion y Seguimiento de Auditorias Internas y Externas. P Presupuesto Institucional Vigente.
=  Evaluacion financiera institucional, periodica.
® Evaluacion fisica - financiera de la DAF, periodica.
« Comprobantes de registro de modificaciones presupuestarias del SIGEP.
«  Plan Anual de Caja-PAC registrado en el SIGEP.
. Comprobantes de Registro de Ejecucion de Recursos C-21 Con Imputacion Presupuestaria,
en el SIGEP.
«  Comprobantes de Registro de Ejecucion de Recursos C-21 Sin Imputacion Presupuestaria,
en el SIGEP.
*  Recibos Oficiales de la recaudacion de recursos.
. Informes Técnicos para asignacion de Fondos de Caja Chica.
*  Conciliaciones Bancarias de cuentas fiscales y libretas.
s  Conciliaciones con Empresas Reguladas.
. Transferencia de recursos al Fondo de Ayuda Interna al Desarrollo por Multas y Sanciones
Firma en Sede (Ley N° 3058).
. Comprobantes de Registro de Ejecucion de Gastos C-31 con Imputacion Presupuestaria.
+«  Comprobantes de Registro de Ejecucion de Gastos C-31 sin Imputacion Presupuestaria.
. Formulario de constancias de presentacion al SIN del Registro de Compras y Ventas IVA.
. Formulario de constancias de presentacion al SIN Informacion Bancarizacion.
+  Estados Financieros con informe de confiabilidad y dictamen de razonabilidad.
. Comprobantes contables digitalizados y empastados.
* Informes periodicos.
ISUBPROCESO: 1. ADMINISTRACION Y GESTION PRESUPUESTARIA
ENTRADAS (Documento) ACTIVIDADES SALIDAS (Documento/Registro de Verificacion)
. Nota emitida por el Ministerio de Economia y Finanzas
Publicas (MEFP), mediante la cual solicita formular el | 1.1 Formulacion del Presupuesto Institucional y Presupuesto «  Informes Técnicos (DAF), segtin corresponda
Antgproyecto de Presupuesto Institucional y Presupuesto Plurianual s “Memoriasde Calculs
Plurianual, segun corresponda; asimismo comunica el : e 5
importe del Techo Presupuestario. Responsable: Responsable de Presupuesto ¢ Matiz de Consultorids, segun corresponda
. Informes del Area de Tesoreria sobre la estimacion de Revisa / Libera: Jefe de Unidad de Finanzas +  Formulario de Articulacion del POA~Pr§supuestu
ingresos a recaudar, segn corresponda. Frecuencia: Anual = Ante:proyecto de- Presupuesio instiucional v Prestiptesto
Requerimientos Presupuestarios de las Areas Procedimiento: DAF UFI-R00-P38, RA-ANH-DJ-UGJN Piunan_u_al'\ N L
N° 0073/2021 de 07 de junio de 2021 *  Nota dirigida al MEFP, remitiendo el Plan Operativo Anual

(e Organizacionales.

" 4= Notaemitida por la DPE, el cual remite las Acciones de Corto

" /Plazo.

|'» / Informes Legales y Resoluciones Administrativas (DJ), segun
~  corresponda

— POA, Anteproyecto de Presupuesto Institucional y
Presupuesto Plurianual, en el plazo establecido.

*  Reporte del registro en el Médulo de Formulacion
Presupuestaria del SIGEP.
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Plan Operativo Anual — POA vigente (digital).
Presupuesto Institucional aprobado.
Nota/informe de solicitud de Certificacion Presupuestaria

para el inicio de proceso de contratacion, segun
corresponda.
Informe de conformidad y solicitud de pago, segtn
corresponda.

Notas/Informes de solicitud de Madificaciones
Presupuestarias de las Unidades Organizacionales.
Informes Legales y Resoluciones Administrativas que
aprueban las Modificaciones Presupuestarias (DJ).

Nota de autorizacién/rechazo de fraspaso presupuestario
emitido por el MEFP, segln corresponda.

1.2 Ejecucion del Presupuesto Institucional

Responsable: Responsable de Presupuesto

Revisa / Libera: Jefe de Unidad de Finanzas
Frecuencia: De acuerdo a requerimiento.
Procedimiento: DAF UFI-R00-P39, DAF UFI-R00-P40,
DAF UFI-R00-P41, DAF UFI-R00-P42 RA-ANH-DJ-
UGJN N” 0073/2021 de 07 de junio de 2021

Certificaciones Presupuestarias.

Asignaciones Presupuestarias (sello de verificacion de
saldos).

Informes Técnicos de Modificaciones Presupuestarias.
Nota de solicitud/autorizacién de traspaso presupuestario
al MEFP, segun corresponda.

Formulario de Habilitacion de Excepciones, segun
corresponda
Comprobantes  de registro de  modificaciones

presupuestarias del SIGEP, en estado aprobado.

Plan Operativo Anual — POA vigente (digital).

Reportes de ejecucion presupuestaria del SIGEP, en linea.
Instructivo referido al Seguimiento y Evaluacion del POA
(digital).

Informe de Seguimiento y Evaluacion del Presupuesto
Institucional (Trimestral)

Documento de solicitud del MEFP, sobre la evaluacion fisica
— financiera de la gestion anterior.

Evaluacion Fisica Institucional del POA de la gestion
anterior, remitida por la DPE.

1.3 Seguimiento y Evaluacion del Presupuesto Institucional

Responsable: Responsable de Presupuesto

Revisa / Libera: Jefe de Unidad de Finanzas
Frecuencia: Trimestral y Anual

Procedimiento: DAF UFI-R00-P43, DAF UFI-R00-P44
RA-ANH-DJ-UGJN N° 0073/2021 de 07 de junio de 2021

Informe Técnico de Seguimiento y Evaluacion Financiera
(Trimestral)

Notas de remisién a las Unidades Organizacionales de la
evaluacion financiera de manera trimestral.

Reportes trimestrales de ejecucion presupuestaria
(SIGEP, compromiso-EXCEL).

Notas de remision a la DPE, del seguimiento fisico
trimestral de la DAF.

Nota de remision al Director Ejecutivo de la Agencia
Nacional de Hidrocarburos con informacion financiera
trimestral  (gasto  corriente e inversion, segin
corresponda).

Nota de remision al MEFP, adjunto con la informacién de
la evaluacion fisica-financiera de la gestion anterior, a
nive| institucional.

UBPROCESO: 2. ADMINISTRACION FINANCIERA Y DE TESORERIA

ENTRADAS (Documento) [

ACTIVIDADES

SALIDAS (Documento/Registro de Verificacion)

Notas de las Areas Técnicas remitiendo las estimaciones
presupuestarias de ingresos a recaudar.

2.1 Estimacion de Ingresos

Responsable: Responsable del Area Tesoreria

Revisa / Libera: Jefe de Unidad.

Frecuencia: Anual.

Procedimiento: DAF UFI-R00-P38, RA-ANH-DJ-UGJ N°
0070/2021 de 04 de junio de 2021

Notas de solicitud de informacion, para la proyeccién de
ingresos de las Areas Técnicas.

Informe Técnico de Proyeccion de Ingresos, para el
Anteproyecto de Presupuesto Institucional.
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Notas de las Direcciones Distritales, remitiendo
documentacion de respaldo de los depésitos por concepto
de otros ingresos y derechos.

Notas de solicitud de devolucion de recursos por diferentes
conceptos.

2.2 Recaudacion de Recursos

Responsable: Responsable del Area Tesoreria
Revisa / Libera: Jefe de Unidad.

Frecuencia: Mensual.

Procedimiento:

DAF/UFI-R0O0-P20

DAF/UFI-R00-P21

DAF/UFI-R00-P22

DAF/UFI-R00-P23

DAF/UFI-R00-P24

DAF/UFI-R00-P25

RA-ANH-DJ-UGJ N° 0070/2021 de 04 de junio de 2021
RA-ANH-DJ-UGJ N” 0073/2023 de 08 de mayo de 2023

Informe Técnico de incumplimiento de plazos en el envio
de la documentacion por las Empresas Reguladas.
Recibos Oficiales por recaudacion de recursos
Comprobantes de Registro de Ejecucion de Recursos C-
21 Con Imputacion Presupuestaria.

Comprobantes de Registro de Ejecucion de Recursos C-
21 Sin Imputacion Presupuestaria.

Presupuesto Institucional vigente.
Comunicado del MEFP solicitando la programacion del Plan
Anual de Cuotas de Caja —PAC en el SIGEP.

2.3 Administracion y Programacion de Recursos

Responsable: Responsable del Area Tesoreria
Revisa / Libera: Jefe de Unidad.

Frecuencia: Mensual.

Procedimiento:

DAF/UFI-R00-P27

DAF/UFI-R00-P28

RA-ANH-DJ-UGJ N° 0070/2021 de 04 de junio de 2021

Informe Técnico para la aprobacion del PACC (Plan
Anual de Cuotas de Caja).

Plan Anual de Caja-PAC registrado en el SIGEP.

Nota de remision al MEFP para aprobacion PACC - Inicio
de Gestion.

Informe Técnico solicitando la autorizacion para la
transferencia de recursos al TGN, por concepto de
recaudaciones.

Nota de remision al MEFP por la transferencia de
recursos al TGN por recaudaciones mensuales.

Libros de wventas

Reguladas.

proporcionado por las Empresas

2.4 Conciliacion con Empresas Reguladas

Responsable: Responsable del Area Tesoreria
Revisa [ Libera: Jefe de Unidad.

Frecuencia: Anual.

Procedimiento:

DAF/UFI-R00-P20

RA-ANH-DJ-UGJ N° 0070/2021 de 04 de junio de 2021

Actas de conciliacion con Empresas Reguladas por
concepto de Tasas.

Informe Técnico de la Conciliacion por la Tasa SIRESE
con las Empresas Reguladas.

Resoluciones Administrativas.

Comprobantes de Ejecucion de Recursos C-21 Sin
Imputacién Presupuestaria (automaticos).

Notas de solicitud de devolucion de recursos por
resoluciones improbadas o revocadas de las empresas
reguladas.

2.5 Administracion de Recursos - Multas y Sanciones, por
incumplimiento a la normativa vigente por parte de las
empresas reguladas (Ley N 3058).

Responsable: Responsable del Area Tesoreria

Revisa / Libera: Jefe de Unidad.

Frecuencia: Mensual.

Procedimiento: DAF/UFI-R00-P024, RA-ANH-DJ-UGJ
N* 0070/2021 de 04 de junio de 2021.

Nota a la Direccion Juridica, solicitando la confirmacion
de procesos por sanciones, concluidos.

Comprobante de Registro de Ejecucion de Recursos C-
21 con imputacion presupuestaria en el SIGEP, por
Multas y Sanciones FIRME EN SEDE.

Nota de solicitud al MEFP para la transferencia de
recursos al Fondo de Ayuda Interna al Desarrollo por
Multas y Sanciones FIRME EN SEDE.

Informe Técnico para transferir recursos por Multas y
Sanciones al Fondo de Ayuda Interna al Desarrollo.
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. Notas de solicitud de custodia de Titulos Valores, Boletas de
Garantia o Polizas.

. Notas de respuesta de la UAD sobre acciones a tomar con
boletas y polizas de garantia (ejecucion, liberacion,
ampliacion).

. Notas de los proveedores solicitando devolucion de boletas o
polizas de garantia, cuando corresponda

2.6 Administracion y Custodia de Titulos y Valores

Responsable: Responsable del Area Tesoreria

Revisa / Libera: Jefe de Unidad.

Frecuencia: Mensual.

Procedimiento: DAF/UFI-R00-P30, RA-ANH-DJ-UGJ N°®
0070/2021 de 04 de junio de 2021.

Boletas y polizas de garantia de cumplimiento de
contrato y titulos valores en custodia.

Notas de consulta a la UAD sobre acciones a tomar con
las boletas y polizas de garantia (ampliacion, liberacién o
ejecucion).

Nota al Banco correspondiente, solicitando Ejecucion y/o
Renovacién de boletas o pdlizas de garantia.

Notas de respuesta a proveedores devolviendo boletas o
polizas de garantia.

. Informe Legal y Resolucion Administrativa que aprueba la
apertura de Fondo Rotativo (DJ).

. Notas de solicitud

© Informes Legales y Resoluciones Administrativas que
autoriza el desembolso de Fondos en Avance (DJ).

- Notas de solicitud de Fondos de Caja Chica.

. Informes Legales y Resoluciones Administrativas que
autoriza el desembolso de Caja Chica (DJ).

2.7 Asignacion de recursos del Fondo Rotativo

Responsable: Profesional UF!
Revisa / Libera: Jefe de Unidad.
Frecuencia: Mensual.
Procedimiento: DAF/UFI-R00-P31
DAF/UFI-R00-P32

RA-ANH-DJ-UGJ N° 0070/2021 de 04 de junio de 2021.

Informes Técnico para la apertura del Fondo Rotativo.
Comprobantes de Registro de Ejecucion de Gastos Sin
Imputacion Presupuestaria (Apertura del Fondo Rotativo).
Informes Técnicos para asignacion de Fondos en
Avance.

Informes Técnicos para asignacion de Fondos de Caja
Chica.

Comprobantes de Cargo a Rendir (Anticipo, Gasto 6
Gasto Bancario).

Comprobante de solicitud de gasto (Modulo de Caja
Chica)

Reportes del cheque mediante SIGEP.

Recibos de entrega de cheque.

. Informe de Conformidad de pago por servicios, cuando
corresponda

. Notas de descargo de anticipo de recursos de Fondos en
Avance.

. Notas de descargo y reposicion de Caja Chica.

. Libros Banco SIGEP.

. Instructive de Cierre Presupuestario, Contable y de Tesoreria
del MEFP.

+  Programa de Cierre de Gestion ANH.

2.8 Descargo de la asignacion de recursos y cierre del Fondo
Rotativo

Responsable: Profesional UFI
Revisa / Libera: Jefe de Unidad.
Frecuencia: Mensual.
Procedimiento: DAF/UFI-R00-P33
DAF/UFI-R00-P34

RA-ANH-DJ-UGJ N° 0070/2021 de 04 de junio de 2021.

Comprobantes de Cargo a Rendir (Descargo).

Reportes del cheque mediante SIGEP.

Recibos de entrega de cheque.

Comprobante de Reposicion Fondo Rotativo en el SIGEP
y C-31 generado.

Conciliaciones Bancarias de la Cuenta de Fondo
Rotativo.

Comprobantes de Cargo a Rendir para el cierre de Caja
Chica.

Cheque para el cierre del Fondo Rotativo.

SUBPROCESO: 3. ADMINISTRACION DE PASAJES Y VIATICOS

ENTRADAS (Documento) [

ACTIVIDADES

SALIDAS (Documento/Registro de Verificacion)
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Gestion de Solicitud de Pasajes y Viaticos

. Contrato de servicio de provision de pasajes aéreos.

. Formularios Unico de Solicitud de Pasajes y Vidticos,
generado por el Sistema Informatico de Pasajes y Viaticos-
SIPV.

a. Copia del cronograma autorizado por el inmediato
superior (cuando corresponda).
b. En caso de viajes al exterior informe dirigido a la MAE.
c. En caso de viaje al exterior Memorandum de
declaratoria
de viaje en mision oficial.

. Copia del Formulario Unico de Solicitud de Pasaje y Viaticos
con sello de recibido de la DJ para elaboracion de
Resolucion Administrativa por viajes en fin de semana,
feriados y cuando exceda los 6 dias habiles y continuos.

o Notas de solicitud de Resolucion Administrativa que autorice

viajes al exterior del pais.

3.1 Gestion de Solicitud de Pasajes y Viaticos

Responsable: Encargado de Pasajes y Viaticos

Revisa / Libera: Responsable de Contabilidad / Jefe de
la Unidad de Finanzas

Frecuencia: Diaria y Mensual.

Procedimiento: DAF/UFI-R00-P12-14, RA-ANH-DJ N°
0162/2018 de 03/08/2018. Reglamento de Pasajes y
Viaticos, aprobado mediante Resolucion Administrativa
RA-ANH-DJ-UGJN N° 0040/2023 de 7 de marzo de 2023.

Gestion de Solicitud de Pasajes y Viaticos

. Formulario Unico de Solicitud de Pasajes y Viaticos
confirmado mediante el SIPV.

. Pasajes aéreos emitidos (cuando corresponda), a traves
del Servicio de Provision de Pasajes Nacionales e
Internacionales.

«  Formulario Unico de Solicitud de Pasajes y Viaticos
liquidado a través del SIPV.

Gestion de Descargo de Pasajes y Viaticos
. Formulario Unico de Rendicion de Cuentas aprobado en el
SIPV, adjuntando lo siguiente:
a. Fotocopia del Informe Técnico (opcional).
b. Formulario 110 adjuntando facturas de descargo del RC-
IVA. (Opcional) solo para Consultores Individuales de Linea
y ofros que se generen de acuerdo a convenios.
c. Facturas o recibos de los gastos adicionales realizados a
nombre de la ANH.
d. "Pases a bordo” originales (cuando corresponda) y otros
documentos de descargo (opcional).
. Resoluciones Administrativas que autoricen viajes en fin de
semana, feriados y cuando exceda los 6 dias habiles y
continuos.

. Resoluciones Administrativas que autoricen viajes al exterior
del pais.

. Notas de Solicitud de pago de las Notas de Debito por la
emision de pasajes aéreos de la Agencia de Viajes.
(Facturas o Billetes Electronicos por emision de pasajes
aéreos).

3.2 Gestion de Descargo de Pasajes y Viaticos

Responsable: Encargado de Pasajes y Viaticos

Revisa [ Libera: Responsable de Contabilidad / Jefe de
la Unidad de Finanzas

Frecuencia: Diaria y Mensual.

Procedimiento: DAF/UFI-R00-P12-15; RA-ANH-DJ N°
0162/2018 de 03/08/2018. Reglamento de Pasajes y
Viaticos, aprobado mediante Resolucion Administrativa
RA-ANH-DJ-UGJN N° 0040/2023 de 7 de marzo de 2023.

Gestion de Descargo de Pasajes y Viaticos

«  Formulario Unico de Rendicion de Cuentas, Re liquidado
generado por el SIPV.

Comprobantes de Registro de Ejecucion de Gastos C-31
(reembolso 100% o reembolso del 13% cuando existe
anticipo, o retencién 13% RC IVA) solo para Consultores
Individuales de Linea y otros que se generen de acuerdo
a convenios.

«  Comprobante de Registro de Ejecucion de Gastos C-31
para el pago de Pasajes Aéreos.

. Informes de Conformidad para el pago de Pasajes
aereos.

«  Reportes de pago de pasajes, viaticos y otros generados
por el SIPV.

. Notas de solicitud de devolucion de recursos, en los
casos de incumplimiento en la presentacion de Descargo
de Cuentas por viajes en mision oficial.

. Notas dirigidas a la UGP con Reportes de Solicitudes de
Viajes en Mision oficial.
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SUBPROCESO: 4. ADMINISTRACION CONTABLE

ENTRADAS (Documento)

ACTIVIDADES

SALIDAS (Documento/Registro de Verificacion)

Registro Presupuestario

Notas de solicitud de pago de Haberes, Honorarios,
Asignaciones Familiares, Refrigerios, Alguileres, Limpieza,
expensas, servicios basicos y Otros.

Informes de Conformidad para el pago por contratacion de
Bienes y Servicios adjunto facturas o recibos.

Formularios de verificacion de documentos adjuntos en cada
solicitud de pago.

Formularios de Recepcion de Activos Fijos.

Formularios de Ingreso en Almacenes (SIGMA).

Notas de remision de Libro de Compras

Boletas de depdsito a la CUT en el BCB.

Informe Técnico, solicitud autorizacion para devolucion de
recursos.

Informes Técnico en aplicacion Al Art. 10 de la Ley 396,
solicitud de autorizacion para la transferencia de recursos al
TGN,

Nota Interna solicitud de autorizacion de pago de
Retenciones RC-IVA.

4.1 Registro Presupuestario

Responsable: Responsable de Contabilidad

Revisa / Libera: Jefe de la Unidad de Finanzas
Frecuencia: Diario y Mensual.

Procedimiento: DAF/UFI-R00-P11, RA-ANH-DJ N*
0102/2024 de 20/05/2024 y DAF/UFI-R00-P12, RA-ANH-
DJ N® 0162/2018 de 03/08/2018.

Registro Presupuestario

* Comprobantes de Registro de Ejecucion de Gastos C-31
con Imputacion Presupuestaria.

+ Comprobantes de Registro de Ejecucion de Gastos C-31
sin Imputacion Presupuestaria.

»  Comprobante de Reposicion al Fondo Rotativo

*  Comprobantes de Registro de Ejecucion de Gastos
(Reversiones).

*  Registros de Compras y Ventas IVA mensual.

* Registro Auxiliar-Compras Mayores a Bs50.000.-Modulo
Bancarizacion anual.

= Formulario 604-Régimen
Retenciones mensual.

¢ Formulario de constancias de presentacion al SIN del
Registro de Compras y Ventas IVA mensual.

* Formulario de constancias de presentacion al SIN
Informacion Bancarizacién anual.

+ Estado de Ejecucion Presupuestaria de Gasto anual.

* [Estado de Cuenta Ahorro Inversion y Financiamiento
CAIF anual.

Complementario del [IVA-

Registro de Tesoreria

Comprobantes de Registro de Ejecucion de Recursos C-21
Con y Sin Imputacién Presupuestaria.

4.2 Registro de Tesoreria

Responsable: Responsable de Tesoreria
Revisa / Libera: Jefe de la Unidad de Finanzas
Frecuencia: Mensual.

Procedimiento:

Procedimiento:

DAF/UFI-R00-P20

DAF/UFI-R00-P21

DAF/UFI-R00-P22

DAF/UFI-R00-P23

DAF/UFI-R00-P24

DAF/UFI-R00-P25

RA-ANH-DJ-UGJ N* 0070/2021 de 04 de junio de 2021

Registro de Tesoreria
« Estado de Ejecucion Presupuestaria de Recursos anual.
+ Estado de Flujo de Efectivo anual.

Registro Patrimonial

Notas de remision de la UAD para el registro contable de la
disposicion de bienes.

Informe de Activos Fijos de recepcion de bienes repuesto por
siniestro.

Instructivo de Cierre Presupuestario, Contable y de Tesoreria
del MEFP.

Programa de Cierre de Gestion ANH.

Comprobantes de Regi jecucion de Gastos C-31

4.3 Registro Patrimonial

Responsable: Responsable de Contabilidad
Revisa / Libera: Jefe de la Unidad de Finanzas
Frecuencia: Mensual.
Procedimiento: DAF/UFI-R00-P13,
0162/2018 de 03/08/2018.

RA-ANH-DJ N°

Registro Patrimonial

* Asientos Manuales:
CONAM.

Ajuste Manual, CONAX-Ajuste de Auxiliares

Estado de Recursos y Gastos Corrientes anual.
Balance de Comprobacion de Sumas y Saldos anual.
Balance General anual.

Estado de Evolucion del Patrimonio anual.

CONAG-Apertura de Gestion,

Con Imputacion y Sin Impuitagion’
: =y T ot

N,
m
z
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. Comprobantes de Registro de Ejecucién de Recursos C-21 . Notas a los Estados Financieros anual.

Con y Sin Imputacion Presupuestaria (SIGEP). *  Informe de cumplimiento de cierre de gestion anual.
. Reportes de Ejecucion Presupuestaria de Recursos y Gastos

(SIGEP).

=  Saldo a Nivel de Auxiliares Contables (SIGEP).
e Auxiliares por Beneficiario Depositante (SIGEP).

Archivo de documentacion Contable
*  Archivadores de Comprobantes contables, debidamente

i i foliados.
Archivo de documentacién Contable : <
4 Arch = ,
«  Comprobantes de Registro de Ejecucion de Gastos C31 Con | 44 ATehivo de documentacion Contable Fsﬁtgg% de lInventario de Comprobantes contables
Imputacion Presupuestaria. Responsable: Profesional UF| 3 _ p—
. Fomprolt)‘angas de Registro de Ejecucion de Gastos Sin Revga [ Libera: Jefe de Unidad. 8 m?;?ngg ;?Enrliln?nna ge Comprobantes, para las Auditorias
FRac On TYBRlRyesta s o Frecuencia: Mensual. e  Comprobantes Digitalizados en medios magnéticos.
= Comprobantes de Registro de Ejecucion de Gastos C31 Procedimiento: DAF/UFI-R00-P11, RA-ANH-DJ N° Aniial
Reversiones. 0102/2024 de 20/05/2024 y DAF/UFI-R00-P12, RA-ANH- ;
«  Asiento Manual, CONAG-Apertura de Gestion. DJ N° 0162/2018 de 03:‘08}‘2018. " e Acta de entrega de Comprobantes para el empaste.

. Comprobantes empastados.
* Nota interna adjunto formulario de “Relacién de Entrega
de Documentos al Archivo Central’ de Comprobantes

*  Asiento Manual, CONAM -Ajuste Manual.
+  Asientos Manual, CONAX-Ajuste de Auxiliares.

empastados.
UBPROCESO: 5. ATENCION Y SEGUIMIENTO DE AUDITORIAS INTERNAS Y EXTERNAS.
ENTRADAS (Documento) ACTIVIDADES SALIDAS (Documento/Registro de Verificacion)
5.1 Atencion al examen de la Auditoria de Confiabilidad de los
EEFF
Atencién al examen de la Auditoria de Confiabilidad de los Responsable: Profesional UFI 2:59:: ion al examen de la Auditoria de Confiabilidad de los
EEFF x Z i - .
y Revisa / Libera: Jefe de Unidad. feie .
» Notas de requerimiento de documentos e informacion Frecuencia: Mensual. i m?c:?ria::?éirr;?;ﬁcigiaremismn de 'l documenmesion g
administrativa financiera de la Unidad de Auditoria Interna. Procedimiento: RA-ANH-DJ  N° 0162/2018 de |,  EEFF con informe de -conﬂabil idad.
03/08/2018.
RECURSOS HUMANOS DISPONIBLES RECURSOS FISICOS ASIGNADOS SISTEMAS INFORMATICOS INTERACCION CON (Direccién, Unidades de

la ANH e Instituciones Externas)

s  Sistema de Gestion Publica — (SIGEP).
¢«  Sistema Informatico de Pasajes y Viaticos —

5 ) " (SIPV). s  Direcciones, Direcciones Distritales y
1 Jefe de Unidad 3 f img:zzis dza,cr\?c(p?;t(:nas »  Sistema de Gestion Documental - (SGDE). Unidades de la ANH.
3 Responsables de Area ¢  Mobiliario'y Equipbs de afitia =  Sistema de Recursos Humanos - (SIRH). *  Ministerio de Economia y Finanzas
3 Profesional : p s e GENERALES Publicas.
2 Técnico B Eg:g?ﬁ:;nfnrmatacos g oananD * Cisco Jabber. «  Contraloria General del Estado.
1 Asistente Financiero P : *  Correo Institucional. *  Servicio de Impuestos Nacionales.

= Meshalesy Auministios s General « Plataforma HYDRO - ANH (Todos los | =  Otras.

Sistemas)
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REQUISITOS LEGALES Y NORMATIVOS

REGLAMENTOS ANH

INVENTARIO DE PROCEDIMIENTOS Y FORMULARIOS

« CONSTITUCION POLITICA DEL ESTADO DE 09

FEBRERO DE 2009.

LEY N° 615 DE 15 DE DICIEMBRE DE 2014, QUE

MODIFICA EL CODIGO TRIBUTARIO BOLIVIANO Y LA

LEY GENERAL DE ADUANAS,

e LEY N° 466 DE 26 DE DICIEMBRE DE 2013, DE LA
EMPRESA PUBLICA.

e« LEY N° 396 DE 26 DE AGOSTO DE 2013, DE
MODIFICACIONES AL PRESUPUESTO GENERAL DEL
ESTADO GESTION - 2013.

« LEY N° 211 DE 23 DICIEMBRE DE 2011 “LEY DEL

PRESUPUESTO GENERAL DEL ESTADO GESTION

2012, QUE ESTABLECE LA OBLIGATORIEDAD DEL

SISTEMA SIGEP EN TODAS LAS ENTIDADES

PUBLICAS.

LEY N° 3058 DE 17 DE MAYO DE 2005 DE

HIDROCARBUROS.

» LEY N° 2137 DE 23 DE OCTUBRE DE 2000, LEY DE
MODIFICACIONES A LA LEY N° 2042,

» LEY N° 2042 DE 21 DE DICIEMBRE DE 1999, DE
ADMINISTRACION PRESUPUESTARIA.

e LEY N° 1178 DE 20 DE JULIO DE 1990, DE

ADMINISTRACION Y CONTROL GUBERNAMENTALES.

LEY DEL PRESUPUESTO GENERAL DEL ESTADO Y SU

REGLAMENTO DE APLICACION.

LEY N° 843 DE 20 DE MAYO DE 1986 - REFORMA

TRIBUTARIA.

D.S. N° 19380 DEL 10 DE NOVIEMBRE DE 2013 QUE

ESTABLECEN LAS CONDICIONES PARA EL PAGO DE

VIATICOS.

» D.S. N° 1783 DE 06 DE NOVIEMBRE DE 2013 QUE

ESTABLECE LA ESCALA DE VIATICOS, CATEGORIAS Y

PASAJES PARA SERVIDORES PUBLICOS, PERSONAL

EVENTUAL Y CONSULTORES DE LINEA QUE VIAJAN

EN MISION OFICIAL.

D.S. N° 29894 DE 7 DE FEBRERO DE 2009, DE LA

ESTRUCTURA  ORGANIZATIVA DEL  ORGANO

EJECUTIVO DEL ESTADO PLURINACIONAL.

LEY N° 1600 DEL 28 DE OCTUBRE DE 1994,

DETERMINA LA CREACION DEL SISTEMA DE

REGULACION SECTORIAL (SIRESE), CUYO OBJETIVO

ES REGULAR, CONTROLAR Y SUPERVISAR TODAS

LAS ACTIVIDADES REFERIDAS AL SECTOR DE

HIDROCARBUROS.

LEY N° 3058 DEL 17 DE MAYQ DE 2005, QUE EN SU

ARTICULO 24° (ENTE REGULADOR) DETERMINA QUE:

LA SUPERINTENDENCIA DE HIDROCARBUROS DEL

SISTEMA DE REGULACION SECTORIAL (SIRESE) ES

EL ENTE REGULADOR DE_LAS

TRANSPORTE, REFINAGTON/

RA-ANH-DJ-UGJN N° 0003/2021 DE 23 DEMARZO DE 2021
QUE APRUEBA EL REGLAMENTO DE ADMINISTRACION
DEL FONDO ROTATIVO.

R.A. ANH N° DJ 2561/2014 DE 25 DE SEPTIEMBRE DE
2014, QUE APRUEBA EL REGLAMENTO DE MANEJO DE
FONDOS DE CAJA CHICA.

* RA. ANH DJ N° 0040/2016 DE 5 DE FEBRERO DE 2016,

QUE APRUEBA EL REGLAMENTO DE ADMINISTRACION
DE FONDOS EN AVANCE.

RA-ANH-DJ-UGJN N° 0040/2023 DE 7 DE MARZO DE 2023
APRUEBA EL REGLAMENTO DE PASAJES Y VIATICOS,
R.A. ANH-DJ N” 0112/2018 DE 28 DE MAYO DE 2018, QUE
APRUEBA EL REGLAMENTO ESPECIFICO DEL SISTEMA
DE PRESUPUESTO DE LA ANH.

R.A. ANH N° 0017/2018 DE 18 DE ENERO DE 2018, QUE
APRUEBA EL REGLAMENTO ESPECIFICO DEL SISTEMA
DE TESORERIA DE LA ANH.

« R.AANH DJ N° 0088/2018, DE 27 DE ABRIL DE 2018, QUE

APRUEBA EL REGLAMENTO ESPECIFICO DEL SISTEMA
DE CONTABILIDAD INTEGRADA DE LA ANH.
REGLAMENTO PARA LA ADMINISTRACION DEL FONDO
SOCIAL DE LA AGENCIA NACIONAL DE
HIDROCARBUROS APROBADO MEDIANTE RA-ANH-DJ-
ULJA N® 0311/2018 DE 25/11/2019.

+  RA-ANH-DJ N° 0162/2018 DE 03 DE AGOSTO DE 2018
QUE APRUEBA EL MANUAL DE CONTABILIDAD Y
EL MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL SISTEMA
DE CONTABILIDAD INTEGRADA.

«  DAF/UFI-R00-P13-5-FO01 FORMULARIO DE
VERIFICACION DE DOCUMENTOS: SOLICITUD DE
AJUSTE CONTABLE PARA  CAPITALIZACION E
LNCORPORACION DE  ACTIVOS  LNTANGIBLES
DESARROLLADOS POR LA ANH.

+  DAF/UFI-R00-P13-4-FO1 FORMULARIO DE
VERIFICACION DE DOCUMENTOS: SOLICITUD DE
AJUSTE CONTABLE PARA LNCORPORACION DE ACTIVOS
FIJOS DEVUELTOS POR EL SEGURO DE LA ANH.

*  DAF/UFI-R00-P13-3-FO1 FORMULARIO DE
VERIFICACION DE DOCUMENTOS SOLICITUD DE
AJUSTE PARA INCORPORACION DE ACTIVOS FIIOS
(EQUIPOS  ELECTRONICOS) DEVUELTOS POR EL
SEGURO O FUNCIONARIOS DE LA ANH.

«  DAF/UFI-R00-P13-2-FO1 FORMULARIO DE
VERIFICACION DE DOCUMENTOS: SOLICITUD DE
AJUSTE CONTABLE PARA BAJA DE ACTIVOS FIJOS
REPUESTOS POR EL SEGURO O PERSONAL DE LA ANH.

«  DAF/UFI-R00-P12-13-FO01 FORMULARIO DE
VERIFICACION DE DOCUMENTOS SOLICITUD DE PAGO:
RETENCIONES RC-IVA.

*  DAF/UFI-R00-P12-12-F01 FORMULARIO DE
VERIFICACION DE DOCUMENTOS SOLICITUD DE PAGO:
SERVICIOS RECURRENTES-PAGOS MENSUALES.

«  DAF/UFI-R00-P12-10-FO1 FORMULARIO DE
VERIFICACION DE DOCUMENTOS SOLICITUD DE PAGO:
ASIGNACIONES FAMILIARES, )

«  DAF/UFI-R00-P12-8-FO1 FORMULARIO DE VERIFICACION
DE DOCUMENTOS SOLICITUD DE PAGO: HONORARIOS
A CONSULTORES INDIVIDUALES DE LINEA. _

«  DAF/UFI-R00-P12-7-F01 FORMULARIO DE VERIFICACION
DE DOCUMENTOS SOLICITUD DE PAGO: SUELDO A
PERSONAL PERMANENTE.

¢ DAF/UFI-R00-P12-6-FO1 FORMULARIO DE VERIFICACION
DE DOCUMENTOS SOLICITUD DE PAGO: VACACIONES
NO UTILIZADAS Y SUPLENCIAS.

+  DAF/UFI-R00-P12-5-F01 FORMULARIO DE VERIFICACION
DE DOCUMENTOS SOLICITUD DE PACO: REFRIGERIOS.

= DAF/UFI-R00-P12-4-FO1 FORMULARIO DE VERIFICACION
DE  DOCUMENTOS & SOLICITUD ~DE  PAGO:
COMPENSACION ECONOMICA A POLICIAS.

DAF/UFI-R00-P12-3-FO01 FORMULARIO DE
VERIFICACION DE DOCUMENTOS SOLICITUD DE PAGO:
SERVICIOS BASICOS.
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PRODUCTOS DERIVADOS Y DISTRIBUCION DE GAS

NATURAL POR REDES.

LEY N7 3058 DEL 17 DE MAYO DE 2005, QUE EN SU
ARTICULO 26° (INGRESOS DEL ENTE REGULADOR)
SENALA QUE LOS COSTOS DE FUNCIONAMIENTO DE
LA SUPERINTENDENCIA DE HIDROCARBUROS HOY
AGENCIA NACIONAL DE HIDROCARBUROS SERAN
CUBIERTAS POR LAS TASAS (1% DEL VALOR BRUTO
DE LAS VENTAS) QUE DEBERAN CANCELAR LAS
PERSONAS INDIVIDUALES
NACIONALES O EXTRANJERAS, PUBLICAS ©
PRIVADAS QUE REALICEN LAS ACTIVIDADES DE
REFINACION, TRANSPORTE DE HIDROCARBUROS
POR DUCTOS Y DISTRIBUCION DE GAS NATURAL

POR REDES.

LEY N° 396 QUE APRUEBA LAS MODIFICACIONES AL
PRESUPUESTO GENERAL DEL ESTADO (PGE - 2013),
ARTICULO 10° (MONTOS RECAUDADOS POR LA
AGENCIA NACIONAL DE HIDROCARBURQS).

D.S. N° 3607 DE 27 DE JUNIO DE 2018, REGLAMENTO
DE MODIFICACIONES PRESUPUESTARIAS.

D.S. N* 25682 DE 25 DE FEBRERO DE 2000 MODIFICA
EL 2° PARRAFO DEL ARTICULO 25 Y LOS DOS
PRIMEROS PARRAFOS DEL ARTICULO 49 DEL DS

21364.

D.S. N® 21531 DE 28 DE FEBRERO DE 1987 REGIMEN

COMPLEMENTARIO AL IMPUESTO AL VALOR

AGREGADO.
D.S. N° 21364 DE

INTEGRADA.

R.S. N° 218056 DE 30 DE JULIO DE 1997, NORMAS
BASICAS DEL SISTEMA DE TESORERIA.

R.A. N° 368 EMITIDA POR EL MEFP, DE 31 DE
DICIEMBRE DE 2008 PLAN DE CUENTAS DE LA
CONTABILIDAD GUBERNAMENTAL INTEGRADA PARA

EL SECTOR PUBLICO.

EMITIDAS POR LA CGE.

13 DE AGOSTO DE 1986
REGLAMENTO DE LA LEY FINANCIAL.

R.S. N" 227121 DE 31 DE ENERO DE 2007 MODIFICA EL
ARTICULO 40 DE LAS NORMAS BASICAS DEL
SISTEMA DE CONTABILIDAD INTEGRADA.

R.S. N” 225558 DE 01 DE DICIEMBRE DE 2005, NOMAS
BASICAS DEL SISTEMA DE PRESUPUESTO.

R.S. N 222957 DE 04 DE MARZO DE 2005 NORMAS
BASICAS DEL  SISTEMA

RESOLUCION CGR -1/173/2002, DE 31 DE OCTUBRE
DE 2002, PRINCIPIO Y NORMAS DE CONTROL
INTERNO GUBERNAMENTAL RELATIVAS AL SCI,

DIRECTRICES DE FORMULACION PRESUPUESTARIA.
CLASIFICADORES PRESUP

0 COLECTIVAS,

DE  CONTABILIDAD

ARIOS.
L CAUB.

DAF/UFI-R00-P12-FO6 FORMULARIO DE VERIFICACION
DE  DOCUMENTOS  SOLICITUD DE  PAGO:
CONTRATACION POR EMERGENCIA. ,
DAF/UFI-R00-P12-FO5 FORMULARIO DE VERIFICACION
DE  DOCUMENTOS  SOLICITUD DE  PAGO:
CONTRATACION DIRECTA. _
DAF/UFI-R00-P12-F04 FORMULARIO DE VERIFICACION
DE  DOCUMENTOS  SOLICITUD DE  PAGO:
CONTRATACION POR EXCEPCION. }
DAF/UFI-R00-P12-FO3 FORMULARIO DE VERIFICACION
DE  DOCUMENTOS: ~ SOLICITUD DE  PAGO
CONTRATACION LITACION PUBLICA NACIONAL (LPN).
DAF/UFI-R00-P12-F02 FORMULARIO DE VERIFICACION
DE  DOCUMENTOS:  SOLICITUD  DE  PAGO
CONTRATACION ANPE.

DAF/UFI-R00-P12-FO1 FORMULARIO DE VERIFICACION
DE  DOCUMENTOS:  SOLICITUD DE  PAGO
CONTRATACION MENOR. _
DAF/UFI-R00-P11-4-FO1 FORMULARIO DE VERIFICACION
DE DOCUMENTOS: SOLICITUD DE PAGO DEVOLUCION
DE DEPOSITOS CON RESOLUCION ADMINISTRATIVA.
DAF/UFI-R00-P11-3-FO1 FORMULARIO DE VERIFICACION
DE DOCUMENTOS: SOLICITUD DE PAGO DEVOLUCION
DE DEPOSITOS.

DAF/UFI-R00-P11-1-FO1 FORMULARIO DE VERIFICACION
DE  DOCUMENTOS:  SOLICITUD DE  PAGO
TRANSFERENCIAS DE RECURSOS AL TGN.
DAF/UFI-R00-P11-2-FO1 FORMULARIO DE VERIFICACION
DE  DOCUMENTOS:  SOLICITUD DE  PAGO
TRANSFERENCIA AL FONDO DE AYUDA INTERNA PARA
EL DESARROLLO Y AL FONGAS.

DAF/UFI-R00-P13-6 PROCEDIMIENTO DEL REQISTRO DE
ASIENTOS CONTABLES MANUALES DE CIERRE DE
GESTION V OTROS.

DAF/UFI-R00-P13-5  PROCEDIMIENTO  PARA  EL
REGISTRO DE ASIENTOS CONTABLES MANUALES, PARA
LA CAPITALIZACION DE  NUEVOS  SISTEMAS
INFORMATICOS DESARROLLADOS O DESARROLLO DE
UNA VERSION ANTERIOR A UNA VERSION MEJORADA
POR LA ANH.

DAF/UFI-R00-P13-4  PROCEDIMIENTO  PARA  EL
REGISTRO DE ASIENTOS CONTABLES MANUALES, PARA
LA INCORPORACION DE ACTIVOS FLIOS DEVUELTOS
POR EL SEGURO O FUNCIONARIOS DE LA ENTIDAD.
DAF/UFI-R00-P13-3  PROCEDIMIENTO  PARA  EL
REGISTRO DE ASIENTOS CONTABLES MANUALES, PARA
LA INCORPORACION DE ACTIVOS FIOS (EQUIPOS
ELECTRONICOS) DEVUELTOS POR EL SEGURO O
FUNCIONARIOS DE LA ENTIDAD. |

« NC EMITIDASPQR EL GIN,
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RND 10-0028-14, DE 15 DE NOVIEMBRE DE 2015, CON
VIGENCIA A PARTIR DEL 1 DE ENERO DE 2016,
SISTEMA DE FACTURACION VIRTUAL-SFV.
INSTRUCTIVO PARA EL INICIO DE OPERACIONES EN
EL SISTEMA DE GESTION PUBLICA (SIGEP) EN LAS
ENTIDADES DEL NIVEL CENTRAL, DE DICIEMBRE DE
2015.

MANUAL CONCEPTUAL DEL PLAN ANUAL DE CUOTAS
DE CAJA, APROBADO PARA EL MANEJO DEL SIGEP.

DAF/UFI-RO0-P13-2  PROCEDIMIENTO  PARA  EL
REGISTRO DE ASIENTOS CONTABLES MANUALES, PARA
BAJA DE ACTIVOS FIJOS DEVUELTOS POR DARO,
HURTO, ROBO, PERDIDA FORTUITA O SINIESTRO.
DAF/UFI-R00-P13-1 PROCEDIMIENTO DEL REGISTRO DE
ASIENTOS  CONTABLES  MANUALES  MEDIANTE
SOLICITUDES Y/O INFORMES.

DAF/UFI-R00-P12-16 PROCEDIMIENTO DE FONDO EN
AVANCE PARA LA COMPRA DIRECTA DE PASAJES
AEREOS,

DAF/UFI-R00-P12-15 PROCEDIMIENTO DE RENDICION
DE CUENTAS POR COMISION DE VIAJE, DE ACUERDO A
REGLAMENTO DE PASAJES Y VIATICOS Y SISTEMA
INFORMATICO DE PASAJES Y VIATICOS.
DAF/UFI-R00-P12-14 PROCEDIMIENTO DE PAGO DE
PASAJES TERRESTRES, VIATICOS Y OTROS.
DAF/UFI-R00-P12-13  PROCEDIMIENTO DE  PAGO
RETENCIONES RC-IVA.

DAF/UFI-R00-P12-12 PROCEDIMIENTO DE PAGOS DE
SERVICIOS RECURRENTES - PAGOS MENSUALES,
DAF/UFI-R00-P12-11 PROCEDIMIENTO DE PAGO AL
EXTERIOR.

DAF/UFI-R00-P12-9 PROCEDIMIENTO DE PAGOS DE
HONORARIOS A CONSULTORES POR PRODUCTO.
DAF/UFI-R00-P11-1  PROCEDIMIENTO  PARA LA
RECAUDACION DE RECURSOS POR TASAS DE
REGULACION, DERECHOS Y OTROS INGRESOS NO
ESPECIFICADOS.

DAF/UFI-R00-P12-4  PROCEDIMIENTO  DE
COMPENSACION ECONOMICA A POLICIAS.
DAF/UFI-R00-P12-3 PROCEDIMIENTO DE PAGO DE
SERVICIOS BASICOS.

DAF/UFI-R00-P12-2 PROCEDIMIENTO DE PAGO CON
CARGO AL GRUPO 30000 MATERIALES Y SUMINISTROS
Y GRUPO 40000 ACTIVOS REALES.

DAF/UFI-R00-P12-1 PROCEDIMIENTO DE PAGO POR
COMPRA DE BIENES O SERVICIOS A TRAVES DEL
COMPROBANTE DE REGISTRO DE EJECUCION DE
GASTOS C-31.

DAF/UFI-R00-P11-4  PROCEDIMIENTO ~ PARA LA
DEVOLUCION DE DEPOSITOS FONDOS EN CUSTODIA -
CON RESOLUCION DE REVOCATORIA.
DAF/UFI-R00-P11-3  PROCEDIMIENTO ~ PARA LA
DEVOLUCION DE DEPOSITOS A LAS OPERADORAS Y/O
PERSONAS NATURALES Y JURIDICAS.
DAF/UFI-R00-P11-2  PROCEDIMIENTO  PARA LA
TRANSFERENCIA AL FONDO DE AYUDA INTERNA PARA
EL DESARROLLO V AL FONGAS.

R.A. ANH-DJ-UGJN N° 0070/2021 DE 04/06/2021, QUE

PAGOS
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APRUEBA EL MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL
SISTEMA DE TESORERIA.

DAF/UFI-R00 -P06 PROCEDIMIENTO DE PRIORIZACION
DE PAGO.

DAF/UFI-RO0  -P05-2 PROCEDIMIENTO PARA LA
SOLICITUD DE MODIFICACION DE CUOTA DE
COMPROMISO - PROGRAMACION FINANCIERA
DAF/UFI-R00 -P05-1 PROCEDIMIENTO PARA SOLICITUD
DE CUOTA DE COMPROMISO - PROGRAMACION
FINANCIERA.

DAF/UFI-R00 -P10-3 PROCEDIMIENTO DE REPOSICION
Y RENDICION DE GASTOS DE CAJA CHICA.

DAF/UFI-R00 -P10-2 PROCEDIMIENTO DE GASTOS DE
CAJA CHICA.

DAF/UFI-R00 —P10-1 PROCEDIMIENTO DE SOLICITUD
DE APERTURS, INCREMENTO Y DISMINUCION DE CAJA
CHICA.

DAF/UFI-R00 -P09-4 PROCEDIMIENTO DE RENDICION
FINAL DEL FONDO ROTATIVO. ,
DAF/UFI-R00 -P09-3 PROCEDIMIENTO DE REPOSICION
DE FONDO ROTATIVO.

DAF/UFI-R00 -P09-2 PROCEDIMIENTO DE PAGOS CON
FONDO ROTATIVO.

DAF/UFI-R00 -P09-1 PROCEDIMIENTO DE SOLICITUD
DE APERTURA, INCREMENTO Y DISMINUCION DEL
FONDO.

DAF/UFI-R00 -P0O8 PROCEDIMIENTO DE CUSTODIA DE
POLIZAS Y/O BOLETAS DE GARANTIA.

DAF/UFI-R00 -P07-1 PROCEDIMIENTO DE
CONCILIACIONES BANCARIAS DE CUENTAS FISCALES.
DAF/UFI-R00 -P04-6 PROCEDIMIENTO DE DEVOLUCION
DE DEPOSITOS DE EMPRESAS REGULADAS.
DAF/UFI-RO0 -P04-5 PROCEDIMIENTO DE REGISTRO
RECAUDACION DE RECURSOS POR MULTAS DE
PROCESOS SANCIONADORES.

DAF/UFI-R00 -P04-4 PROCEDIMIENTO DE REGISTRO DE
RECAUDACION DE RECURSOS DE LOS DEPOSITOS SIN
DOCUMENTACION DE RESPALDO.

DAF/UFI-R00 -P04-3 PROCEDIMIENTO DE
RECAUDACION DE RECURSOS POR REGISTRO Y

REPOSICION DE DISPOSITIVOS DE
AUTOIDENTIFICACION B-SISA Y POR EL USO DE
COMBUSTIBLE DE AVIACION.

DAF/UFI-RO0  -P04-2 PROCEDIMIENTO PARA EL
REGISTRO DE LA RECAUDACION DE RECURSOS POR
DERECHOS.

DAF/UFI-R00  -P04-1 PROCEDIMIENTO PARA EL
REGISTRO Y CONCILIACION DE LA RECAUDACION DE
RECURSOS POR TASAS DE REGULACION.
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RA-ANH-DJ-UGJN N” 0073/2021 DE 30 DE JUNIO DE
2021, QUE APRUEBA EL MANUAL DE
PROCEDIMIENTOS DEL SISTEMA DE PRESUPUESTO
DE LA ANH.

DAF UFI-R00-P38 PROCEDIMIENTO DE
FORMULACION PRESUPUESTARIA INSTITUCIONAL
Y PLURIANUAL

DAF  UFI-R00-P39 PROCEDIMIENTO PARA LA
EMISION DE LA CERFITICACION PRESPUESTARIA
DAF UFI-R00-P40 PROCEDIMIENTO DE ASIGNACION
PRESUPUESTARIA PARA EL PAGO DE GASTOS

DAF UFI-R00-P41 PROCEDIMIENTO PARA
MODIFICACIONES PRESUPUESTARIAS

DAF  UFI-R00-P42 PROCEDIMIENTO PARA LA
INSCRIPCION DE PRESPUESTO ADICIONAL EN LAS
MODIFICACIONES AL PRESPUESTO GENERAL DEL
ESTADO (APROBADAS MEDIANTE LEY DE
ASAMBLEA LEGISLATIVA PLURINACIONAL)

DAF UFI-R00-P43 PROCEDIMIENTO DE
SEGUIMIENTO Y EVALUACION DE LA EJECUCION
PRESUPUESTARIA.

DAF UFI-R00-P44 PROCEDIMIENTO DE EVALUACION
FISICA - FINANCIERA ANUAL.

RA-ANH-DJ-UGJ N° 0073/2023 DE 08 DE MAYO DE
2023.
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& PROPOSITO Y ALCANCE DEL PROCESO (OBJETIVO ORGANIZAGIONAL)
Lograr una gestion administrativa eficiente y eficaz, mediante la ejecucion Yy supervision del Sistema de Administracion de Bienes y Servicios, garantizando una adecuada contratacion, manejo y
disposicion de bienes y servicios, aplicando criterios de oportunidad, fransparencia y economia, hacia la mejora continua a través de la sistematizacion de procesos y procedimientos, en el marco de
la Ley N° 1178 de Administracion y Control Gubernamentales, sus Normas Basicas, Ley N° 065 de Pensiones, Politica de Calidad y otras disposiciones vigentes.
SUBPROCESOS ; PRODUCTOS
®  Programa Anual de Contrataciones - PAC
®  Carpetas y archivos de procesos de contratacion de bienes y servicios por modalidad.
®  Formulario de Verificacién de Documentacion
®  Verificacion de Impedidos del SICOES
®  Ficha de Apertura de Proceso para Bienes (ANPE-LP)
= Reporte de Precios de mercado virtual para Bienes (menores a Bs20.000.-)
= Consulta de Precios para Bienes (Mayores a Bs20.000.-)
¢ Informe de Seleccion de Proveedor para Bienes (Menores a Bs20.000 -)
¢  Formularios del SICOES registrados (cuando corresponda).
®  Notas de asignacion y devolucion de activos.
1. Contratacion e Bioriss V Skrvicios. Actas de IAs;gnamon y devo_iucuon de Activos Fijos/SAF.
2. Administracion de Bienes de Uso. . Forntzulario de Exencion de mpl.jeStOS' | -
3. Administracion de Bienes de Consumo. ® Certificados Catastrales de registro de inmuebles adquiridos.
4. Disposicion de Bienes. ®  Planilla de Mantenimiento de bienes muebles e inmuebles.
5.  Administracion de Servicios Generales y Seguros. ® Reportes de registro de Activos Fijos en el SAF.
® Reportes de Estado de Procesos hasta el pago.
® Base de datos de servicios generales.
® Base de datos de almacenes.
® Informes de Inventarios de Almacenes,
® Reportes de registro de almacenes en el SIGMA/SIGEP.
® Polizas de Seguro contratadas y administradas
®  Servicios recurrentes y no recurrentes contratados y administrados.
®  Informes periodicos de descargo de la provision de combustible (validacion de vales).
®  Ordenes de Trabajo de Mantenimiento de Vehiculos
L ® Informes periddicos. ]
EUBPROCESO: 1. CONTRATACION DE BIENES Y SERVICIOS
ENTRADAS (Documento) ACTIVIDADES SALIDAS (Documento/Registro de Verificacién)
1.1 Elaboracién del Programa Anual de Contrataciones (PAC) | ®* PAC publicado en el SICOES y Mesa de Partes de la
y ajustes. ANH, en todas las modalidades de contratacion cuyas
®  Circuiar para el taller de elaboracion del PAC. cuantias sean mayores a Bs20.000,00.
Acta del Taller del PAC. gesponsabl?le:d Jege de-t la Unic:jad Bc_le Adminsfstra_c{én__ AJUSTE AL PAC
. esponsable de Contrataciones de Bienes y Servicios, | o PAC, ajustado, publicado en el SICOES y Mesa de
i gt‘adr,o elaborado y firmado por las  Unidades Profesional o Técnico de Contrataciones y Unidad Partes de la ANH, en todas las modalidades de
ganizacionales. - Solicitant r 7 :
Tanig. colciante, —- contratacion cuyas cuantias sean mayores a
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Carta de solicitud de Autorizacion de Publicacion del PAC.

AJUSTE AL PAC.

Notas de solicitud de las Unidades Organizacionales para

ajustes al PAC.

Revisa / Libera: Director de Administracion y Finanzas, Jefe
de la Unidad de Administracion y Unidad Solicitante.
Frecuencia: Una vez al afo mediante (Taller), a
requerimiento (Ajustes).

Procedimiento: Manual de Procedimientos del Subsistema
de Contratacion de Bienes y Servicios de la ANH, RA-ANH-
DJ-UGJN N* 180/2021.

Politica: Politica de Gestion con Terceros.

Politica de Conflicto de Intereses.

Bs20.000,00.

Plan Operativo Anual Vigente,
Especificaciones Técnicas o Términos de Referencia

Respaldo del precio referencial (Minimo 2 Cotizaciones —
Reporte de Precios o Reporte de No Existencia Mercado

Virtual Estatal, Contratacion Menor, ANPE y Licitacion).
Notas de Solicitud de

Contratacion

Formularios (FS-CBS) de solicitud de procesos de
contratacion de Bienes y Servicios debidamente llenados y
firmados; Previa verificacion en el PAC para procesos de

contratacion mayores a 20.000,00 Bs
Certificacion Presupuestaria.

emision de Certificacion
Presupuestaria y Autorizacién de Inicio de Proceso de

Informes Técnicos de Justificacion (Proc. Por Excepcion )

Informe Legal de Justificacion (Proc. Par Excepcion)
Instructivo (DE) (Proc. Por Excepcion)

Resolucion Administrativa de Autorizacién de Contratacion

por Excepcion.

Informe de justificacién y cumplimiento de las condiciones
sefaladas en los incisos a), b), ¢}y d), paragrafo ll, articulo

72 del Decreto Supremo N° 0181,

1.2 Control y verificacion de la documentacion presentada

para el inicio de los Procesos de Contratacion de Bienes
y Servicios.

Responsable: MAE, RPC, RPA., Director de Administracion
y Finanzas, Director Juridico, Jefe de la Unidad de
Administracion, Jefe de la Unidad de Finanzas, Responsable
de Contrataciones de Bienes y Servicios, Profesional 0
Teécnico de Contrataciones y Unidad Solicitante.

Revisa / Libera: MAE, RPC, RPA, Director de
Administracion y Finanzas, Director Juridico, Jefe de la
Unidad de Administracion, Jefe de la Unidad de Finanzas,
Responsable de Contrataciones de Bienes y Servicios,
Profesional o Técnico de Contrataciones y Unidad
Solicitante.

Frecuencia: Diario.

Procedimiento: RE-SABS DE LA ANH, APROBADO RA-
ANH-DJ-UGJN N° 0042/2024. MANUAL DEL SUBSISTEMA
DE CONTRATACION DE BIENES Y SERVICIOS
APROBADO MEDIANTE RA-ANH-DJ- UGJN N° 180/2021
Politica: Politica de Gestion con Terceros

Politica de Conflicto de Intereses

® Registro de informacién y asignacion de codigo de
proceso de contratacion en la base de datos, por
modalidad de contratacion.

®  Formulario de Verificacion de Documentacion.

Formulario de verificacion de la documentacion presentada

para el inicio de procesos debidamente llenado.

1.3 Apertura de Carpetas y preparacion de documentacion

para los Procesos de Contratacion de Bienes y Servicios,
segun modalidad.

Responsable: MAE, RPC, RPA, Jefe de la Unidad de
Administracion, Responsable de Contrataciones de Bienes y
Servicios, Profesional o Técnico de Contrataciones.

Revisa / Libera: MAE, RPC, RPA. Jefe de la Unidad de
Administracion, Responsable de Contrataciones de Bienes y
Servicios, Profesional o Técnico de Contrataciones.
Frecuencia: segun requerimiento.

Procedimiento: RE-SARS DE LA ANH, APROBADO RA-
ANH-DJ-UGJN N° 0042/2024. MANUAL DEL SUBSISTEMA
DE CONTRATACION DE BIENES Y SERVICIOS
APROBADO MEDIANTE RA-ANH-DJ- UGJN N° 180/2021
Politica; Pglitica de Gestian con Terceros

ANPE LICITACION PUBLICA Y CONCURSO DE
PROPUESTAS

®  Documento Base de Contratacion elaborado, aprobado
y publicado en el SICOES y Mesa de Partes.

®  Convocatorias publicadas en el SICOES (Formulario
100), Mesa de Partes, medios prensa, pagina WEB.
EXCEPCION

®  Publicacién a Expresiones de interés en Mesa de
Partes, medios de prensa y pagina WEB (si
corresponden seguin la causal).
MENORES Y DIRECTAS

®  Reporte de verificacion de impedimentos emitido por el
SICOES.
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Politica de Conflicto de Intereses.

ANPE Y LICITACION PUBLICA

®  Documento Base de Contratacion publicado en el
SICOES.

®  Convocatorias Publicadas en el SICOES, mesa de partes,
medios de prensa, pagina WEB.

®  Inspeccién Previa

L] Consultas escritas

®  Reunién de Aclaracion

L] Propuesta(s) presentada(s).

MENORES Y DIRECTAS

®  Consulta de Precios (Solamente para Bienes mayores a
Bs20.000.-)

®  Reporte de verificacién de impedimentos emitido por el
SICOES.

EXCEPCION

L ]

Propuestas de expresiones de interés.

1.4 Ejecucién de los Procesos de Contratacion, segtin

modalidad.

Responsable: MAE, RPC, RPA, Jefe de la Unidad de
Administracién, Responsable de Contrataciones de Bienes y
Servicios, Profesional o Técnico de Contrataciones y Unidad
Solicitante.

Revisa / Libera: MAE, RPC, RPA, Jefe de la Unidad de
Administracion, Responsable de Contrataciones de Bienes y
Servicios, Profesional o Técnico de Contrataciones y Unidad
Solicitante.

Frecuencia: segun ingreso de procesos de contratacion
Procedimiento: RE-SABS DE LA ANH, APROBADO RA-
ANH-DJ-UGJN N° 0042/2024. MANUAL DEL SUBSISTEMA
DE CONTRATACION DE BIENES Y SERVICIOS
APROBADO MEDIANTE RA-ANH-DJ- UGJN N° 180/2021
Politica: Politica de Gestién con Terceros

Palitica de Conflicto de Intereses

ANPE Y LICITACION PUBLICA
Actas de inspeccién previa (si corresponden).
Actas de reunién de aclaracion (si corresponden).

Nota de solicitud a la Direccion Juridica de elaboracion
de Resoluciones de aprobacion del DBC (Licitacion
Publica y Concurso de Propuestas).

Memorandums de designacion de responsable o
comision de calificacion.

Actas de apertura de propuestas.
Ficha de Apertura de Proceso para Bienes (ANPE-LP)

Informes de evaluacion y recomendacion de
adjudicacion o declaratoria desierta al RPC o al RPA.

Nota de Adjudicacion o Declaratoria Desierta
(Modalidad ANPE con cuantia menor a Bs200.000,00).

Notas de solicitud a la Direccién Juridica de elaboracién
de Resoluciones de Adjudicacion o Declaratoria
Desierta (Modalidad ANPE con cuantia mayor a
Bs200.000,00, y LP).

MENORES Y DIRECTAS

Reporte de Precios o Reporte de No Existencia
Mercado Virtual Estatal.

Reporte de Precios para Bienes (Mayores a Bs20.000 -)
- Reporte de Precios Ofertados para Bienes (Mayores a
Bs20.000.-)

Nota de Solicitud de Declaracion Jurada de
Cumplimiento de Condiciones del Proceso de
Contratacion y Aceptacion de la Publicacion de su
Oferta.

Informe de Seleccion de Proveedor (Menores a
Bs20.000.-)

Nota de Adjudicacion y solicitud de documentos.
EXCEPCION

Memorandums de designacion de comision de analisis
de propuestas (si corresponden segun la causal).

Memorandum de designacion del Veedor (segun la
causal)

Actas de apertura de propuestas (si corresponden
segun la causal).

Informes de analisis de propuestas a la MAE (si
corresponden segun la causal). ]
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®  Oftra documentacion (segun causal).
ON PU NPE Y LICITACION PUBLIC
ANPE Y LICITACION PUBLICA 1.5 Publicacién en el SICOES de las Resoluciones y solicitud A_—‘I—‘o—*u .
Resoluciones de aprobacion del DBC (Licitacién Publica). de documentacién para la formalizacion de los Procesos | ® Publrca{:’u"m en el SICOES dfa ‘Ia Resolucion de
Informes de evaluacion y recomendacion de adjudicacion o de Contratacién . . Aprobacién del DBC (Licitacién Publica)
declaratoria desierta. Eeipzn;ab;z: MAEt. le;C‘ ?{PA. Dlrec;?r éum(:l:!cc:.t J?;e_de la | & Publicacion en el SICOES de la Resolucién de
r—— ' 2 ; nidad de Administracion, Responsable de Contrataciones Adjudicacion o Declaratoria Desierta (Modalidad ANPE
®  Notas de Ad|ud|f;a;|on o Declaratoria Desierta (Modalidad de Bienes y Servicios, Profesional o Técnico de con cuantia mayor a Bs200.000,00 y L)
ANPE con cuantia igual 0 menor a Bs 200.000,00). Contrataciones y Unidad Solicitante. o
®  Resoluciones de Adjudicacién o Declaratoria Desierta (DJ) Rovisa | Libera: MAE, RPC, RPA, Director Jurdico, Jefe de | ®  Publicacion e i s SJudieacion
firmadas por el RPA o RPC (Modalidad ANPE con la  Unidad de Administracién, Respensable  de igual o menor a Bs200.000 00)
cuantias mayores a Bs 200.000.00 y LP). Contrataciones de Bienes y Servicios, Profesional o Técnico 9 St
® Notas de solicitud al proponente adjudicado de la

MENORES Y DIRECTAS

L ]

Consulta de Precios (Solamente para Bienes mayores a
Bs20.000.-)

Reporte de verificacion de impedimentos emitido por el
SICOES.
EXCEPCION

de Contrataciones y Unidad Solicitante.

Frecuencia: Diario.

Procedimiento: RE-SABS DE LA ANH, APROBADO RA-
ANH-DJ-UGJN N° 0042/2024. MANUAL DEL SUBSISTEMA
DE CONTRATACION DE BIENES Y SERVICIOS
APROBADO MEDIANTE RA-ANH-DJ- UGJN N° 18012021
Politica: Politica de Gestion con Terceros

Politica de Conflicto de Intereses

documentacion para elaboracién y firma de contratos u
ordenes de compra o de servicio, debidamente
notificado. (Modalidad ANPE con cuantias mayor a

Bs200.000,00 y LP).

MENORES Y DIRECTAS

Publicacién de Convocatoria Consulta de Precios

(Solamente para Bienes mayores a Bs20.000.-)

|

Memorandums de designacion de comisiones de analisis
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Informes de Recepcion Definitiva o de Disconformidad y
Actas de Recepcion (segun corresponda).

[ de propuestas (si corresponde segun la causal). Reporte de verificacion de impedimentos emitido por el
®  Actas de apertura de propuestas (si corresponde segun la SICOES.
causal).
® Informes de andlisis de propuestas a la MAE (si EXCEPCION
corresponde segun la causal). Nota de Adjudicacion y solicitud de documentos,
Otra documentacion (segun la causal). debidamente notificado.
®  Resolucion Administrativa de Adjudicacion o Declaratoria
Desierta.
1.6 Formalizacién de Procesos de Contratacion, segun el
plazo de entrega del bien o servicio.
Responsable: Director de Administracién y Finanzas,
Director Juridico, Jefe de la Unidad de Administracion,
Responsable de Contrataciones de Bienes y Servicios,
L] Nota de en{rega de documentos por paﬂe de los Profgsionalo TéCﬂiCq de Contralacior}e_s. . )
adjudicados para la formalizacion de la contratacion. Revisa / Lipt_ara: Director de Administracion y_Elnanz_gs,
. Nota de solicitud de revision de legalidad de documentos y gg:;toor:saﬁg dlél:: I ésrf:?raf:ciéiegnﬁs dBicéie:d;mrthrrvaig‘ig:‘ S .
elaboracion de contrato. (segun corresponda) Profesional o Técnico de Contrataciones. J Orden de Compra u Orden de Servicio.
®  Formulario de revision legal de los documentos. Frecuencia: Diario.
Procedimiento: RE-SABS DE LA ANH, APROBADO RA-
ANH-DJ-UGJN N° 0042/2024. MANUAL DEL SUBSISTEMA
DE CONTRATACION DE BIENES Y SERVICIOS
APROBADO MEDIANTE RA-ANH-DJ- UGJN N* 180/2021
Politica: Politica de Gestion con Terceros
Politica de Conflicto de Intereses.
1.7 Finalizacién de proceso de contratacion
Responsable: Comision de Recepcion o Responsable de
Recepcion.
Revisa / Libera: MAE o Autoridad Delegada/Director de
Administracién y Finanzas, Jefe de la Unidad de
Administracion, Responsable de Contrataciones de Bienes y
! Servicios/Profesional o Técnico de Contrataciones. Registros en el SICOES de Recepcion Definitiva o

Frecuencia: Segun el plazo de entrega.

Procedimiento: RE-SABS DE LA ANH, APROBADO RA-
ANH-DJ-UGJN N° 0042/2024. MANUAL DEL SUBSISTEMA
DE CONTRATACION DE BIENES Y SERVICIOS
APROBADO MEDIANTE RA-ANH-DJ- UGJN N° 180/2021
Politica: Politica de Gestion con Terceros

Politica de Conflicto de Intereses

Disconformidad, segun corresponda.
Certificados de cumplimiento de contrato.

=

SUBPROCESO: 2. ADMINISTRACION DE BIENES DE uso

L
r
&

ENTRADAS (DOCUMENTO)

SALIDAS (Documento/Registro de Verificacion)

Contrato u Orden de Compra.

el e’ Formulario de Recepcion de Activos Fijos.
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APROBADO__ MEDIANTE  RA-ANH-DJ

® Nolas de entrega o de remision de Activos Fijos del | 2.1 Verificacion y recepcion de Activos Fijos.
o, ’ .1 Responsable: Encargado de Activos Fijos )
° Jnformf_-_ de Conformidad emitido por el Responsable o Revisa / Libera: Jefe de Unidad / Responsable del Area de
Comisién de Recepcion (seguin corresponda). Bienes y Servicios.
®  Actas de Recepcion de Activos emitida por el Responsable Frecuencia: Segin POA
0 Comision de Recepcion (segan corresponda) Procedimiento: RE-SABS DE LA ANH APROBADO RA-
ANH-DJ-UGJN N° 0042/2024.
REGLAMENTO DE ADMINISTRACION DE ACTIVOS FlJOS
APROBADO MEDIANTE RA-ANH-DJ - UGJN N°
0039/2023.
Politica: Politica de Gestion con Terceros
2.2 Codificacién y Registro de Activos Fijos.
Responsable: Encargado/ Profesional o Técnico
Revisa / Libera: Jefe de Unidad / Responsable de Bienes y
. . . . Servicios
Formularios de Recepcion de Activos Fijos. Frecuencia: Segiin POA ®  Activos Fijos codificados.
¢  Comprobante de Registro de Ejecucion de Gastos C-31 Procedimiento: RE-SABS DE LA ANH APROBADO RA- | o Reporte de registro de incorporacion de Activos Fijos en
(aprobado) y documentacién de respaldo. ANH-DJ-UGJN N° 0042/2024. el SAF.
REGLAMENTO DE ADMINISTRACION DE ACTIVOS FIJOS
APROBADO MEDIANTE RA-ANH-DJ — UGJN N
0039/2023.
Politica: Politica de Gestion con Terceros
2.3 Asignacion y devolucion de Activos Fijos
Responsable: Profesional / Técnico )
®  Nota de solicitud de asignacion y/o devolucion de Activos Revisa / Libera: Jefe de Unidad/Responsable del Area de
Fijos. Bienes y Servicios/Encargado de Activos Fijos.
y . 5 : Frecuencia: segun requerimiento. Acta ; i6n de Activos Fii
L] l!;c;i:gulario de Baja por conclusion de contrato, renuncia o Procedimiento: RE-SABS DE LA ANH APROBADO RA. de aslgnacllt‘) e ctfvos .|!os,
: _ ANH-DJ-UGJN N° 0042/2024. ®  Acta de devolucion de Activos Fijos.
®  Informes técnicos DTIC respecto al estado de los equipos REGLAMENTO DE ADMINISTRACION DE ACTIVOS FIJOS
electronicos (solo para devolucion). APROBADO MEDIANTE RA-ANH-DJ - UGJN N®
0039/2023.
Politica: Politica de Gestion con Terceros
2.4 Realizacion de Inventario, revaliuo técnico y avalio de
: i Activos Fijos.
® Reportes de Activos Fijos. ) g ) . ® Informe de inventario de activos fijos segun
®  Actas de entrega de Activos Fijos. Responsable: Responsable del Area de Bienes y Servicios / corresponda.

» ; & Encargado de Activos Fijos/Técnicos. . . ; - 2
®  Actas de devolucion de Activos Fijos. Revisg I Libera: Direc{or de Administracion y Finanzas / | ® Informe de Revaliic o Avaliio de Activos Fijos, segun
®  Acta de inventario de Activos Fijos. Jefe de Unidad. gamEsponda.
® Informe de Recomendacion para el Revalio Técnico, Frecuem:_ia: segun corresponda Registro Sistema de Activos Fijos SAF.

ol By ¥ Procedimiento: RE-SABS DE LA ANH APROBADO RA- Hag il onlable
. . ) y ) ) ANH-DJ-UGJN N° 0042/2024. '
Circular para la realizacion de inventario de Activos Fijos. REGLAMENTO DE ADMINISTRACION DE ACTIVOS FIJOS
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Politica: Politica de Gestion con Terceros
2.5 Control y seguimiento de Activos Fijos B-SISA, instalados
en las Estaciones de Servicios y depésitos.
Responsable: Encargado de Activos Fijos/Profesional/
Técnicos.
o Revisa / Libera: Jefe de Unidad y/o DAF ®  Acta de Asignacion de activos fijos.
®  Nota de Solicitud. Frecuencia: Semestral. é  Acrdel N " )
5 Procedimiento: RE-SABS DE LA ANH APROBADO RA- cta de inventario de activos fijos.
Informes emitidos por las Distritale ANH-DJ-UGJN N° 0042/2024. ® Informes de seguimiento de Activos Fijos B-SISA.
= emitidos porjas: Dis 5 REGLAMENTO DE ADMINISTRACION DE ACTIVOS F1JOS - P stri
Notas de s miento a los Distritos
APROBADO MEDIANTE RA-ANH-DJ - UGIN N- PSR ena s Dl
0039/2023.
Politica: Politica de Gestion con Terceros
2.6 Recepcion y Administracién de Activos Fijos transferidos
en donacion.
Responsable: Profesional ®  Informe de recepcion de los activos transferidos.
Revisa / Libera: Jefe de Unidad. ® Formulario de Recepcién de activos fijos.
Convenio de transferencia de activos fijos. Erecuzpc!a: ?egtglEreSq:ggméeEntiA AR ERGRAGE R ®  Acta de Recepcion de los Activos Donados
i : : . rocedimiento: - 2 , g )
Nota de solicitud del transfer_encra .de activos fijos. ANH-DJ-UGJN N° 0042/2024. ®  Activos Fijos codificados.
Acta de transferencia de activos fios. REGLAMENTO DE ADMINISTRACION DE ACTIVOS FIJOS | ®  Reporte de registro de incorporacion de Activos Fijos en
APROBADO MEDIANTE RA-ANH-DJ - UGJIN N° el SAF.
0039/2023.
Politica: Politica de Gestion con Terceros
2.7 Provision de combustible para vehiculos de la ANH.
Responsable: Encargado de Activos Fijos y Transporte/
Técnico/Asistente.
®  Plan Operativo Anual vigente (DAF). Revisa / Li(lj:ora: g)irector de Administracion y Finanzas/Jefe ®  Nota de solicitud a la DAF para pago anticipado a YPEB
. . de la Unidad de Administracion. s
®  Contratos de provision de combustible. Frecuencia: De acuerdo a requerimiento. ‘ de acuerdo‘a_ requenmulerrt‘os.
®  Nota de solicitud de combustible. Procedimiento: REGLAMENTO DE ADMINISTRACION DE | ®  Nota de solicitud de emisién de vales a YPFB.
¢  Comprobante de Registro de Ejecucién de Gastos C-31 de ACTIVOS FIJOS APROBADO MEDIANTE RA-ANH-DJ - | o  Notas de remision de Vales de combustible a las Areas

pago a YPFB.

UGJN N° 0039/2023.

REGLAMENTO DE ADMINISTRACION Y Uso DE
VEHICULOS, APROBADO MEDIANTE RA-ANH DJ — UGJN
N? 0007/2023.

Politica: Politica de Gestion con Terceros
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Detalle de Vales de combustible entregado.

® Informes de descargo de combustible prepago (Areas
Organizacionales).

®  Circulares.

2.8 Revision y control de descargos de consumo de
combustible.

Responsable: Profesional UAD, segun POAI.

Revisa / Libera: Jefe de Unidad.

Frecuencia: Mensual.

Procedimiento: REGLAMENTO DE ADMINISTRACION DE
ACTIVOS FIJOS APROBADO MEDIANTE RA-ANH-DJ -
UGJN N” 0039/2023.

REGLAMENTO DE ADMINISTRACION Y USO DE
VEHICULOS, APROBADO MEDIANTE RA-ANH DJ — UGJN
N® 0007/2023.

Politica: Politica de Gestion con Terceros

Informe de conformidad de consumo de combustible.
Circulares con procedimientos actualizados.

Plan Operativo Anual vigente (DAF).
Contratos de mantenimiento y reparacion.
Cronogramas de mantenimiento.

® @ o @

Nota de solicitud de mantenimiento del vehiculo por el
Area Organizacional.

2.9 Ejecucién del mantenimiento preventivo y correctivo de
vehiculos en Oficina Central.

Responsable: Encargado de Activos Fijos y Transporte/
Técnico/Asistente.

Revisa / Libera: Director de Administracion y Finanzas/Jefe
de la Unidad de Administracion.

Frecuencia: A requerimiento y segtn cronograma
Procedimiento; REGLAMENTO DE ADMINISTRACION DE
ACTIVOS FIJOS APROBADO MEDIANTE RA-ANH-DJ —
UGJN N° 0039/2023. .

REGLAMENTO DE ADMINISTRACION Y USO DE
VEHICULOS, APROBADO MEDIANTE RA-ANH DJ — UGJN
N® 0007/2023.

Politica: Politica de Gestion con Terceros

Ordenes de Trabajo.
Informe de Conformidad del Servicio.
Nota de solicitud de Pago.

Inventario del parque automotor.
Nota de solicitud de adquisicién de SOAT.
Nota de solicitud de inspeccién vehicular.

Normativa vigente.

2.10  Gestion de tramites para la libre circulacién de los
vehiculos

Responsable: Encargado de Activos Fijos y Transporte/
Técnico/Asistente.

Revisa / Libera: Director de Administracion y Finanzas/Jefe
de la Unidad de Administracion.

Frecuencia: Segun requerimiento

Procedimiento; REGLAMENTO DE ADMINISTRACION DE
ACTIVOS FIJOS APROBADO MEDIANTE RA-ANH-DJ —
UGJN N® 0039/2023.

REGLAMENTO DE ADMINISTRACION Y USO DE
VEHICULOS, APROBADO MEDIANTE RA-ANH DJ — UGJN
N”0007/2023.

Politica: Politica de Geslion con Terceros

Notas de solicitud de recursos para la tramitacion de
rosetas de inspeccion técnica.

Notas de solicitud de inicio de procesos de contratacion
para la tramitacién de roseta y certificado del SOAT

Nota de solicitud de dispositivo -TAG B-SISA (cuando
corresponda)

®  Actas de asignacion.

2.11  Verificacion y Control de Estado de Vehiculos y
existencia de accesorios

Informe de Verificacion del estado de vehiculos.

Notas de solicitud de reposicion de accesorios y/o
reparacion de vehiculos a los custodios.

Notas de presentacion de descargo (a requerimiento).
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Técnico/Asistente. : i :
Revisa / Libera: Jefe de Ia Uridad: .da ®  Carpetas con informacion por vehiculo.
Administracién/Responsable del Area de Bienes y Servicios.
Frecuencia: Semestral
Procedimiento: REGLAMENTO DE ADMINISTRACION DE
ACTIVOS FIJOS APROBADO MEDIANTE RA-ANH-DJ —
UGJN N* 0039/2023.
REGLAMENTO DE ADMINISTRACION Y USO DE
VEHICULOS, APROBADO MEDIANTE RA-ANH DJ — UGJN
N*® 0007/2023.
Politica: Politica de Gestién con Terceros
UBPROCESO: 3. ADMINISTRACION DE BIENES DE CONSUMO
ENTRADAS (Documento) ACTIVIDADES SALIDAS (Documento/Registro de Verificacion)
3.1 Recepcién, verificacién y registro del ingreso de
materiales y suministros.
Responsable: Encargado de Almacenes/Profesional ylo
Técnico
Revisa / Libera: Jefe de Unidad y/o DAF/Responsable de
Bienes y Servicios/Encargado de Almacenes
Frecuencia: Segun programacién POA
Procedimiento: RE-SABS DE LA ANH, APROBADO RA-
®  Contrato u Orden de compra. AII\EIH—DJ-UGJF\(JDOO42!2024. LA ANH
; . A REGLAMENTO DE ADM. DE ALMACENES DE AN
Espedificaciones Técnicas. APROBADO MEDIANTE RA-ANH DJ - ULJA N° 0218/2019. | @  Formularios de Ingreso a Almiacenes (fisico).
® Notas de entrega o remision de materiales ¥ suministros REGLAMENTO INTERNO PARA LA ADQUISICION,
del proveedor. DOTACION, DISPOSICION Y USO DE ROPA DE
TRABAJO, EQUIPO DE PROTECCION PERSONAL DE LA
AGENCIA DE HIDROCARBUROS (RA-ANH-DJ-UGJN N*
0085/2023)
REGLAMENTO INTERNO PARA LA ADQUISICION i
DOTACION, DISPOSICION, REASIGNACION Y USO DE
ROPA DE TRABAJO, EQUIPO DE PROTECCION Y
UNIFORME DEL PERSONAL DE LA ANH (RA-ANH-DJ-
UGJN N° 0083/2023)
Politica: Politica de Gestion con Terceros
3.2 catalogacién, identificacion, codificacion, clasificacion,
almacenamiento y asignacion de espacios de Materiales y
Suministros.
Responsable: Profesional y/o Técnico
Formulario de Ingreso a Almacenes (fisico). Revisa / Libera: Jefe de Unidad y/o DAF/Responsable de
Comprobante de Registro de Ejecucion de Gastos C-31 Bienes y Servicios, Encargado de Almacenes ® Comprobante de Ingreso al Almacén (SIGMA).
(aprobado) y documentacion de respaldo. Frecuencia: Segun programacion POA
Procedimiento: RE-SABS DE LA ANH, APROBADO RA-
ANH-DJ-UGJN 0042/2024.
REGLAMENTO DE ADM. DE ALMACENES DE LA ANH
APROBADO MEDIANTE RA-ANH DJ — ULJA N° 0218/2019.
PROCEDIMIENTOS Y _-FOR JLARISETTARROBADOS
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MEDIANTE RA-ANH DJ N° 0180/2018
Politica: Politica de Gestion con Terceros

Comprobante de Ingreso al Almacén (SIGMA).
Notas de solicitud de materiales y suministros.

Formulario de Solicitud de Materiales de Almacén o Acta
de Entrega segun corresponda.

® Vale de Salida generado en el SIGMA.

3.3 Control y registro de salida de materiales ¥ suministros.

Responsable: Profesional y/o Técnico

Revisa / Libera: Jefe de Unidad y/o DAF, Responsable de
Bienes y Servicios, Encargado de Almacenes

Frecuencia: segun requerimiento

Procedimiento: RE-SABS DE LA ANH, APROBADO RA-
ANH-DJ-UGJN 0042/2024.

REGLAMENTO DE ADM. DE ALMACENES DE LA ANH
APROBADO MEDIANTE RA-ANH DJ — ULJA N° 0218/2019.
PROCEDIMIENTOS Y FORMULARIOS APROBADOS
MEDIANTE RA-ANH DJ N° 0180/2018

Politica: Politica de Gestion con Terceros

Reporte de base de datos.

Formulario de Solicitud de Materiales de Almacén o
Acta de Entrega segun corresponda.

Vales de Salida generados en el SIGMA.
Reporte del resumen fisico valorado (SIGMA).
Circulares con nuevos procedimientos.

®  Informes de auditoria interna y externa.

Informes del inventario realizado con recomendaciones
para toma de decisiones de la DAF.

® Informe Legal emitido por DJ (cuando corresponda).
Resolucion Administrativa (cuando corresponda).
®  Notas de solicitud de donacion (segun corresponda).

3.4 Baja, Disposicion y Donacién de Materiales y Suministros
obsoletos o en Desuso (Cartuchos de Toners y
Repuestos de Impresoras y Fotocopiadoras, Llantas,
Baterias, Ropa de Trabajo y otros)

Responsable: Profesional y/o Técnico

Revisa / Libera: Jefe de Unidad y/o DAF

Frecuencia: En funcion a las existencias

Procedimiento: RE-SABS DE LA ANH, APROBADO RA-
ANH-DJ-UGJN 0042/2024.

REGLAMENTO DE ADM. DE ALMACENES DE LA ANH
APROBADO MEDIANTE RA-ANH DJ — ULJA N° 0218/2019.
REGLAMENTO PARA LA ADQUISICION, DOTACION,
DISPOCISION Y REASIGNACION Y USO DE ROPA DE
TRABAJO, EQUIPO DE PROTECCION Y UNIFORME DEL
PERSONAL DE ANH, APROBADO MEDIANTE R.A. ANH
DJ-UGJN 0083/2021, DE 1 DE JULIO DE 2021.
PROCEDIMIENTOS Y FORMULARIOS APROBADOS
MEDIANTE RA-ANH DJ N° 0180/2018

Politica: Politica de Gestion con Terceros

Informes Técnicos de baja, Disposicion y donacion de
Materiales y Suministros obsoletos o en desuso.

Informe Técnico de Verificacion de Materiales en
Desuso (Si corresponde)

Formulario de solicitud de baja de bienes de almacen
generados en el SIGMA.

Reporte del resumen fisico valorado (SIGMA).

Acta de Entrega de Materiales y suministros donados
de acuerdo a normativa vigente.

Informe Final de la baja y disposicién de Materiales y
Suministros.

Informe Trimestral DAF.

Emmocsso: 4. DISPOSICION DE BIENES

ENTRADAS (Documento)

ACTIVIDADES

SALIDAS (Documento/Registro de Verificacién)

Cuando corresponda
®  Nota de Solicitud de disposicion.

® Nota de requerimiento de préstamo de Activos Fijos en
calidad de Comodato.

4.1 Identificacién, Evaluacién
disposicion de bienes.
Responsable: Profesional UAD, Segin POAI.
Revisa / Libera: Jefe de Unidad, Director de Administracion

y Factibilidad para Ia

Informes de Conveniencia Administrativa y Factibilidad
Legal.

® Informes de resultado del inventario. y Finanzas, Responsable de Bienes y Servicios Informe de recomendacién de modalidad de disposicion
: _— Frecuencia: Segun corresponda de la DAF a la MAE, a través de contrato comodato.
¢ Recomendaciones de auditoria. Procedimiento: RE-SABS DE LA ANH, APROBADO RA-
® Informe de Revalué Técnico de Activos Fijos. ANH-DJ-UGJN 0042/2024.
®  Reporte valorado SIAF, REGLAMENTO DE ADMINISTRACION DF JCTWREFINOS |
) 1" xﬁ’vm,qmsr;&f\ S - W A EL N S
i f 9 Faoia | B (< 5 : B\
= ARR o
/ lﬂ P r A iz "/ '/;\F %
{ - v 5 p, = U'(.‘F_D_':;_'_-'._




GESTION ADMINISTRATIVA

=
3 Eara

o DIRECCION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS (DAF) — UNIDAD DE ADMINISTRACION (UAD)

Caodigo:DPE-R00-P0O0-F04

Version: 13

Aprobado con: RA-ANH-DJ-UGJN N° 0221/2024, de 19/11/2024

| Pagina: 11 de 14 ’

E

Instructivo-DAF para la identificacion de bienes a ser
dispuestos.

APROBADO MEDIANTE RA-ANH DJ — UGJN N° 0039/2023
Politica: Politica de Gestion con Terceros

® Informe Técnico Financiero-UF| (valor contable).
4.2 Disposici6n de bienes
Responsable: Profesional UAD. segun POAI.
Contrato de Comodato Revisa / Libera: Jefe de Unidad, Director de Administracién <
* informe Legal y Finanzas ® Nota de remision a la UF| de antecedentes para el
; ; registro contable.
i " : o Frecuencia: Segun corresponda
LrgT;rre)eAst: Iaremnéendaclon i IR TR Procedimiento: RE-SABS DE LA ANH, APROBADO RA- | ®  Actas de Entrega de bienes dispuestos.
= o ANH-DJ-UGJN 0042/2024.
®  Resolucion Administrativa. REGLAMENTO DE ADMINISTRACION DE ACTIVOS FIJOS
APROBADO MEDIANTE RA-ANH DJ - UGJN N° 0039/2023
Politica: Politica de Gestion con Terceros
4.3 Baja de bienes por inutilizacién,
Responsable: Profesional UAD
Revisa / Libera: Director de Administracion y Finanzas, Jefe
®  Notas de solicitud de baja de Unidad, Responsable de Bienes y Servicios Informes de baja.
Resultado de inventariacion. Frecuencia: Segun corresponda Registro contable.
, Procedimiento: RE-SABS DE LA ANH, APROBADO RA. 4 "
L] Informes de estado para su baja. Recuperacion de partes

ANH-DJ-UGJN N.° 0042/2024.

REGLAMENTO DE ADMINISTRACION DE ACTIVOS FIJOS
APROBADO MEDIANTE RA-ANH DJ - UGJN N° 0039/2023
Politica: Politica de Gestion con Terceros

UBPROCESO: 5. ADMINISTRACION DE SERVICIOS GENERALES Y SEGUROS

ENTRADAS (Documento)

ACTIVIDADES

SALIDAS (Documento/Registro de Verificacion)

Plan Operativo Anual vigente (DAF).

Notas de requerimiento de Servicios Generales
Recurrentes para la proxima gestion.
Resolucion  Administrativa de aprobacion para la

contratacion de Servicios Generales Recurrentes para la
proxima gestion.

Circulares.

5.1 Preparacion de Actividades previas a los procesos de

contratacion de Servicios Generales Recurrentes y no
Recurrentes.

Responsable: Responsable del Area de Servicios
Generales / Encargado de Servicios Generales y Seguros.
Revisa / Libera: Direclor de Administracion y Finanzas /
Jefe de Unidad, Responsable de Bienes y Servicios
Frecuencia: Anual y/o de acuerdo a programacion POA,
Procedimiento: RE-SABS DE LA ANH APROBADO RA-
ANH-DJ-UGJN 0042/2024.

MANUAL DEL SUBSISTEMA DE CONTRATACION DE
BIENES Y SERVICIOS APROBADO MEDIANTE RA-ANH-
DJ- UGJN N* 180/2021

Politica: Politica de Gestién con Terceros.

® Informe técnico para la contratacion de servicios
generales recurrentes para la proxima gestion a nivel
nacional.

®  Especificaciones
(DAFUAD).

® Nota de solicitud de certificacion presupuestaria e inicio
de proceso de contratacion (DAFUAD).

® Formulario de Solicitud de Contratacion de Bienes y
Servicios FS-CBS (DAFUAD).
“(Procesos de contratacién realizado por el Personal de
Contrataciones — UAD a través de la DAF, RPA, RPC y
la MAE en el marco del DS N° 181)

Técnicas y Precio Referencial

(*) Documentos archivados en la UF|

Reporte de Procesos de Contratacion de Servicios
Generales Recurrentes a nivel nacional (Eae.e de Datos

5.2 Seguimiento y control a los servicios generales

recurrentes y no recurrentes.

® Informes de conformidad o disconformidad (en caso de
que el area sea Responsable o Comision de

del Personal de Contrataciones). == K ADMS, ST B, _Recepcion).
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® Contratos u Ordenes de Servicio de procesos de
contratacion de servicios generales recurrentes y no
recurrentes (DAFUAD).

® Memorandums de designacion de Responsable o
Comision de Recepcion de servicios generales recurrentes
y no recurrentes (DAFUAD).

®  Solicitud de pago del proveedor.

Responsable: Responsable del Area de Servicios
Generales/Encargado de Servicios Generales y Seguros.
Revisa / Libera: Director de Administracion y Finanzas/ Jefe
de Unidad.

Frecuencia: Mensual o de acuerdo a lo establecido en los
Contratos u Ordenes de Servicio.

Procedimiento: RE-SABS DE LA ANH APROBADO RA.
ANH-DJ-UGJN 0042/2024.

MANUAL DEL SUBSISTEMA DE CONTRATACION DE
BIENES Y SERVICIOS APROBADO MEDIANTE RA-ANH-
DJ- UGJN N* 180/2021

Politica: Politica de Gestion con Terceros,

® Informes de seguimiento y control de servicios
generales recurrentes y no recurrentes para la toma de
decisiones (cuando corresponda).

® Nota de solicitud de pago de servicios generales
recurrentes y no recurrentes (en caso de que el area
sea Unidad Solicitante).

(*) Documentos archivados en la UF|

Plan Operativo Anual vigente (DAF).

Reporte valorado de Activaos Fijos.

Resumen valorado de material en Almacenes.
Reporte valorado Biblioteca.

Reporte valorado Vehiculos

Reporte de la Unidad de Finanzas

Reporte de la Unidad de Gestion de Personal y Desarrollo
del Conocimiento (seguin corresponda).

®  Reporte de las Direcciones Técnicas de la Entidad. (segiin
corresponda)

® Informes de justificacion para el requerimiento de Seguro
de Vida.

® Cotizaciones de las Compafiias de Seguro.

5.3 Preparacion de Actividades previas a los procesos de
contratacion de Servicios de Seguros.
Responsable:  Responsable del Area de  Servicios
Generales/Encargado de Servicios Generales y Seguros.
Revisa / Libera: Director de Administracion y Finanzas/ Jefe de
Unidad.
Frecuencia: Anual y/o de acuerdo a programacion POA.
Procedimiento: RE-SABS DE LA ANH APROBADO RA-ANH-DJ-
UGJN 0042/2024.
MANUAL DEL SUBSISTEMA DE CONTRATACION DE BIENES
Y SERVICIOS APROBADO MEDIANTE RA-ANH-DJ- UGJN N°
18072021
REGLAMENTO PARA LA CONTRATACION Y
ADMINISTRACION DE SEGUROS, APROBADO MEDIANTE RA-
ANH DJ N° 0230/2018.
Politica: Politica de Gestién con Terceros

Especificaciones Técnicas y Precio Referencial.

®  Nota de solicitud de certificacion presupuestaria e inicio
de proceso de contratacion.

® Formulario de Solicitud de Contratacion de Bienes y
Servicios FS-CBS,

(*) Documentos archivados en la UF|

Contrato y Polizas de Seguros:

Seguros de Vida.
Multiriesgo.
Responsabilidad Civil,

3D - Destruccion,
Deshonestidad.

Automotores.
Accidentes Personales.
SOAT.
Formularios de Solicitud de Seguro de Vida.
®  Informe de Siniestros

0000

Desaparicion y

000

® Notas de la Compaiiia de Seguros de solicitud de
documentacion para evaluacion de siniestros.

Notas de entrega de bienes repuestos o reparados

5.4 Control y seguimiento de cobertura de Pélizas de Seguro.

Responsable: Responsable del Area de Servicios
Generales/Encargado de Servicios Generales y Seguros.
Revisa / Libera: Director de Administracion y Finanzas/ Jefe
de Unidad /Responsable de Bienes y Servicios

Frecuencia: A requerimiento u ocurrencia de siniestros
Procedimiento: RE-SABS DE LA ANH APROBADO RA-ANH-
DJ-UGJN 0042/2024.

REGLAMENTO PARA LA CONTRATACION Y
ADMINISTRACION DE SEGUROS, APROBADO MEDIANTE
RA-ANH DJ N° 0230/2018

Politica: Politica de Gestion con Terceros

Segun Corresponda:

®  Circular con procedimientos para el requerimiento de
Certificados de Seguro de Vida.

¢ Circular con procedimientos para el reporte de
siniestros bajo las Pdlizas Contratadas.

®  Solicitud de Certificados de Cobertura Individual de
Vida a la Compafiia Aseguradora (en caso de seguro
de vida)

Certificados de Vida individual.

®  Denuncia a la Compafiia de Seguros (en caso de
siniestros).

®  Formularios de Denuncia {en caso de seguro
automotor).

®  Nolas de remisién de documentos solicitados por la
Compariia de Seguros.

® _Informes de reposicion de bienes entregados por la

|

_® Informes Técnicos sobre el estado er)/c}'ue se encuentran
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los Activos Fijos reparados o repuestos por la Compaiia
de Seguros en caso de equipos electrénicos.

Compaiiia de Seguros para su baja o incorporacion.

Boletas de depodsito de la Comparia aseguradora por
devolucion del monto a prorrata de la exclusion de la
materia asegurada.

DJ-UGJN 0042/2024.

REGLAMENTO PARA LA CONTRATACION Y
ADMINISTRACION DE SEGUROS, APROBADO MEDIANTE
RA-ANH DJ N° 0230/2018

Politica: Politica de Gestién con Terceros

registro en la Unidad de Finanzas.

®  Notas de bienes reparados por la Compaiia de
Seguros para su autorizacion de devolucion al custodio.
5.5 Inclusiones y exclusiones e incremento a valor
asegurado de la materia asegurada.
Notas y detalle de Activos Fijos para inclusiones, .
exclusiones y/o incremento del valor asegurado de los Responsable: Responsable del Area de Servicios
bienes adquiridos, repuestos, dados de baja o que Generales/Encargado de Servicios Generales y Seguros. o ) ) )
requieran modificar su valor asegurado. Revisa / Libera: Director de Administracion y Finanzas/ Jefe | ® Notas de solicitud de inclusion, exclusion ylo
- : ’ - ; de Unidad. incremento del valor asegurado a la Compariia
e ?;i?c;sciz tf:“glclfﬂa de inclusion, exclusion o incremento del Frecuencia: A requerimiento. aseguradora.
Procedimiento: RE-SABS DE LA ANH APROBADO RA-ANH- | & Notas de remision de boletas de depésito para su

RECURSOS HUMANOS DISPONIBLES

RECURSOS FISICOS ASIGNADOS

SISTEMAS INFORMATICOS

INTERACCION CON (Direccién y Unidades)

L]

1 Jefe de Unidad e 1 Almacenes
2 Responsables de Area e 4 Depositos
1 Encargados ® 4 Bauleras
2 Profesional °
5 Técnicos ® 25 Parqueos propios.
4 Asistentes °
5 Auxiliar -

P

3 Ambientes para oficina.

11 Parqueos alquilados.

17 vehiculos asignados
Mobiliario y Equipos de oficina.
Materiales y Suministrosen Ganeral.

Sistema de Informacion de

Finanzas (SIC)
Sistema de Activos Fijos (SAF).
Sistema de Almacenes ANH

Sistema de Gestién Documental
(SGD).

®  Sistema de Gestion Publica (SIGEP)

Contrataciones Estatales SICOES
®  Sistema Integral de Administracién y

institucion.

®  Con todas las Direcciones y Unidades de la

b
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REQUISITOS LEGALES Y NORMATIVOS

REGLAMENTOS ANH

INVENTARIO DE PROCEDIMIENTOS Y FORMULARIOS

CONSTITUCION POLITICA DEL ESTADO DE 07 DE
FEBRERO DE 2009

LEY N° 1178 DE 20 DE JULIO DE 1990, DE
ADMINISTRACION Y CONTROL GUBERNAMENTALES.

LEY N” 1883 DEL 25 DE JUNIO DE 1998, DE SEGUROS.

LEY N° 004 DE 31 DE MARZO DE 2010, DE LUCHA
CONTRA LA CORRUPCION, ENRIQUECIMIENTO ILICITO
E INVESTIGACION DE FORTUNAS MARCELO QUIROGA
SANTA CRUZ".

LEY N° 396 DE 26 DE AGOSTO DE 2013, DE
MODIFICACIONES AL PRESUPUESTO GENERAL DEL
ESTADO GESTION - 2013,

DS N° 23318-A DE 3 DE NOVIEMBRE DE 1992, DEL
REGLAMENTO DE LA RESPONSABILIDAD PARA LA
FUNCION PUBLICA.

DS N” 0181 DE 28 DE JUNIO DE 2009, DE LAS NORMAS
BASICAS DEL SISTEMA DE ADMINISTRACION DE
BIENES Y SERVICIOS Y MODIFICACIONES

DS N° 0778 APRUEBA EL REGLAMENTO PARCIAL DE
LA LEY N” 065 DE 26 DE ENERO DE 2011.

DS N” 2063 DE 23 DE JULIO DE 2014, QUE MODIFICA
EL DS 283 Y REGULA EL USO DE VEHICULOS Ve

RA-ANH- DJ-UGJN 0042/2024, DE 06 DE MARZO DE
2024, QUE APRUEBA EL REGLAMENTO ESPECIFICO
DEL SISTEMA DE ADMINISTRACION DE BIENES Y
SERVICIOS - RE SABS DE LA ANH.

R.A. ANH DJ -UGJN N° 0007/2023, DE 11 DE ENERO
DE 2023, QUE APRUEBA EL REGLAMENTO DE
ADMINISTRACION Y USO DE VEHICULOS.

RA. ANH DJ-UGJN N.° 39/2023, DE 7 DE MARZO DE
2023, QUE APRUEBA EL REGLAMENTO DE
ADMINISTRACION DE ACTIVOS FIJOS.

R.A. ANH DJ N* 0230/2018, 14 DE NOVIEMBRE DE
2018, QUE APRUEBA EL REGLAMENTO PARA LA
CONTRATACION Y ADMINISTRACION DE SEGUROS.

R.A. ANH DJ — ULJA N® 0218/2019, DE 27 DE
SEPTIEMBRE DE 2019, QUE APRUEBA EL

REGLAMENTO DE ADMINISTRACION DE ALMACENES.

R.A. ANH DJ-UGJN 0083/2021, DE 1 DE JULIO DE
2021, QUE APRUEBA EL REGLAMENTO PARA LA
ADQUISICION, DOTACION, DISPOCISION Y
REASIGNACION Y USO DE ROPA DE TRABAJO,
EQUIPO DE PROTECCION Y UNIFORME DEL
PERSONAL DE ANH.

RA-ANH-DJ-ULJA N° 0035/2019, DE 22 DE FEBRERO
DE 2019, QUE APRUEBA EL MANUAL DE
PROCEDIMIENTOS DEL SUBSISTEMA DE
CONTRATACION DE BIENES Y SERVICIOS DE LA ANH.

RA-ANH-DJ N° 0180/2018, DE 16 DE OCTUBRE DE
2018, QUE APRUEBA PROCEDIMIENTOS.
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PROPOSITO Y ALCANCE DEL PROCESO (OBJETIVO ORGANIZACIONAL)

Lograr una Gestion de Personal y Desarrollo del Conocimiento eficiente y eficaz, mediante la implementacién y ejecucion del Sistema de Administracion de Personal, garantizando una adecuada
dotacion, registro, movilidad, capacitacion y evaluacion del desempefio del personal, hacia la mejora continua a través de la sistematizacion de procesos y procedimientos, en el marco de la Ley
N” 65 de Pensiones, Ley N” 2027 del Estatuto del Funcionario Publico, Ley N° 1178 de Administracion y Control Gubernamentales, sus Normas Basicas, Politica de Calidad y ofras disposiciones
vigentes.

SUBPROCESOS PRODUCTOS
Reclutamiento y Seleccion de Personal Permanente por Convocatoria Publica Convocatoria Publica Externa
Contratacion de Personal Permanente por Invitacién Directa Memorandums de Incorporacion
Planilla RC IVA - Formulario 110 Formularios de Cumplimiento de Perfil
Remuneracion . Memorandums de Incorporacion
Capacitacion Productiva Planilla RC IVA Consolidada
Eva#_uac;mn del Desempefio del Personal Permanente Reportes de Altas y Bajas regisirados en el SIGEP
gig;?é;odyepggz:;gz Carpetas de Personal Planilla de Asistencia consolidada - Oficina Central/Distritales
Gestindel Sero Soial e Cro Pz Sl e LT g
10. Gestion de Asignaciones Familiares : ! o <
11. Prestaciones de Salud Planillas de Sue!dos Ct)n_sultor Individual de L_:’nea _ .
12. Otorgacion del Beneficio del Horario y Espacio para Lactancia gc::l“lousla(réog;:l)e informacion para la elaboracion del Comprobante de Registro de Ejecucion de
Informe de Resultados del Proceso de Deteccion de Necesidades de Capacitacion
Informe para la Aprobacién del PACP
Programa Anual de Capacitacion Productiva (PACP)
Notas de solicitud de Certificacion Presupuestaria e Inicio de Proceso de Contratacion (solo
Eventos de Capacitaciéon Externa)
Circular y/o memorandum de designacion al Evento de Capacitacién (segun corresponda)
Informes de Ejecucion del Evento de Capacitacion externa.
Informes de Ejecucion del Evento de Capacitacion interna.
Informe de Resultados de la Evaluacion de la Capacitacion de la gestion.
Informe de Programacién de Evaluacion del Desempefio.
Cronograma para la Ejecucion de la Programacion de Evaluacion del Desempeiio
Informe a la MAE de la Finalizacién del Proceso de Evaluacion del Desempefio
Carpeta personal
Informe mensual de Carpetas de personal Activo y Pasivo.
Informes Técnicos de Justificacion de Suscripcion de Convenios de Cooperacion
Interinstitucional.
Nota de Solicitud de Elaboracion de Convenio Individual de Pasantia a la Direccion Juridica.
*  Memorandum de designacion de supervisor de Pasantia
Nota de solicitud de pago de compensacién econdmica a pasantes remitida a la DAF de Oficina
Central y Direcciones Distritales
Planilla de Asistencia de Pasantes de Oficina Central
Planilla de Compensacion economica a pasantes de Oficina Central
Certificados de Pasantias
Formularios Parte de Ingreso o Aviso de Afiliacion del Trabajador, con sello de recepcion del
Ente Gestor de Salud J
Planillas de Pago de Asignaciones Familiares 0/
Planilla de Subsidios en Especie (con sello del SEDEM).
Formulario de Historia Clinica llenado
Registro de atencion médica
Formulario de Reporte de Bajas Médicas -~ ,@m
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¢  Circulares y/o comunicados remitidos al personal, segun corresponda
. Memorandums de Otorgacion del Horario de Lactancia.
+ Nota de Aceptacion de Uso de Salas de Lactancia segtin corresponda

SUBPROCESO: 1. RECLUTAMIENTO Y SELECCION DE PERSONAL PERMANENTE POR CONVOCATORIA PUBLICA

ENTRADAS (Documento)

ACTIVIDADES

SALIDAS (Documento/Registro de Verificacion)

Notas de solicitud de contratacién de Personal
Escala Salarial vigente

Formulario DAF/URH-R01-P00-F07 Requerimiento de
Personal

Certificacion Presupuestaria (Para cargos bajo condicion
Permanente vacantes y/o acéfalos — cuando corresponda)
UGP

Programa Operativo Anual Individual actualizado

1. Reclutamiento de Personal Permanente

Responsable: Frofesional en Administracion de
Personal — Responsable de Dotacion de Personal
Revisa [/ Libera: Jefe de la Unidad de Gestién del
Personal y Desarrollo del Conocimiento
Frecuencia: Segun necesidad
Procedimiento: RE-SAP aprobado con RA-ANH-DJ N°
0152/2015
Politica: Politica de Gestion con Terceros

Politica de Conflicto de Intereses

Convocatoria Publica Externa (Gaceta Oficial de

Convocatorias).
Memorandums de designacion del Comité de Seleccion

Convocatoria Publica Externa

Convocatorias).
Memorandums de designacion del Comité de Seleccion.

(Gaceta Oficial de

1.2,

Seleccion de Personal Permanente

Responsable: Profesional en Administracion de

Personal

Revisa / Libera: Jefe de la Unidad de Gestion del
Personal y Desarrollo del Conocimiento
Frecuencia: Segun necesidad
Procedimiento: RE-SAP aprobado con RA-ANH-DJ N¢
0152/2015
Politica: Politica de Gestion con Terceros

Politica de Conflicto de Intereses

Acta de apertura de sobres

Planilla de postulaciones por cargo.

Formularios de Evaluacion Curricular

Evaluacion Técnica Escrita

Formularios de Entrevista Integral

Acta de Finalizacion del Proceso de Seleccion

Informe Final de Resultados de la Convocatoria Publica

Informe Final de Resultados de la Convocatoria Puiblica.

1.3

Incorporacion de Personal Permanente

Responsable: Profesional en Administracion de

Personal

Revisa / Libera: Jefe de la Unidad de Gestion del
Personal y Desarrollo del Conocimiento
Frecuencia: Segun necesidad
Procedimiento: RE-SAP aprobado con RA-ANH-DJ N°
0152/2015
Politica: Politica de Gestion con Terceros

Politica de Conflicto de Intereses

Memorandums de Incorporacion
Informe de Nombramiento de Personal

: R 2
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Resolucion Administrativa de Nombramiento (emitida por
DJ)

Memorandums de Incorporacién.
POAl's.

1.4. Induccion de Personal Permanente

Responsable: Profesional en Administracion de

Personal

Revisa / Libera: Jefe de la Unidad de Gestion del
Personal y Desarrollo del Conocimiento
Frecuencia: Segun necesidad
Procedimiento: RE-SAP aprobado con RA-ANH-DJ N°
0152/2015
Politica: Politica de Gestion con Terceros

Politica de Conflicto de Intereses

Formularios de Induccion de Personal (formalizado).

Formularios de Evaluacion de Confirmacion segun

corresponda

- DAFURH-R01-P00-F23 - 4° Nivel

- DAF/URH-R01-P00-F24 - 5° y 6° Nivel
DAF/URH-RO1-P0O0-F25 — 77 y 87 Nivel

1.5. Evaluacién y Confirmacién del Servidor Publico

Responsable: Profesional en Administracion de

Personal

Revisa / Libera: Jefe de la Unidad de Gestion del
Personal y Desarrollo del Conocimiento
Frecuencia: Segun necesidad
Procedimiento: RE-SAP aprobado con RA-ANH-DJ N°
0152/2015
Politica: Politica de Gestion con Terceros

Politica de Conflicto de Intereses

Informes de Evaluacion de Confirmacion
Memorandum de Ratificacion o Destitucion

SUBPROCESO: 2. CONTRATACION DE PERSONAL PERMANENTE POR INIVITACION DIRECTA

ENTRADAS (Documento)

ACTIVIDADES

SALIDAS (Documento/Registro de Verificacién)

Curriculum Vitae del Postulante
Escala Salarial vigente

Perfiles Genéricos de Cargos
Programa Operativo Anual Individual

2.1. Formulario de cumplimiento de perfil y Contratacion de
Personal Permanente

Responsable: Profesional en Administracion de
Personal / Responsable de Registro y Archivo
Revisa / Libera: Responsable de Dotacion de Personal
! Jefe de la Unidad de Gestion del Personal y Desarrollo
del Conocimiento
Frecuencia: Segun necesidad
Procedimiento: RE-SAP aprobado con RA-ANH-DJ N°
0152/2015; RA-ANH-DJ-UGJN N® 0101/2023 de
15/06/2023
Politica: Politica de Gestion con Terceros

Politica de Conflicto de Intereses

Formularios de Cumplimiento de Perfil
Nota de Invitacion a ejercer el cargo dirigida al Postulante
Formulario de Verificacion de documentos

i )
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@ Nota de respuesta a invitacion para ejercer el cargo

2.2. Incorporacion de Personal Permanente

Responsable: Profesional en Administracion de
Personal

Revisa / Libera: Responsable de Dotacién de Personal
{ Jefe de la Unidad de Gestion del Personal y Desarrollo
del Conocimiento

Frecuencia: Seguin necesidad

Procedimiento: RE-SAP aprobado con RA-ANH-DJ N°®
0152/2015;

Politica: Politica de Gestién con Terceros

Politica de Conflicto de Intereses

Memorandums de Incorporacion

Registro en el Sistema Integrado de Recursos Humanos
SIRH

° Memorandums de Incorporacion

2.3. Induccion de Personal Permanente

Responsable: Profesional en Gestion y Administracion
de Personal
Revisa / Libera: Responsable de Dotacién de Personal
! Jefe de la Unidad de Gestion de Personal y Desarrollo
del Conocimiento
Frecuencia: Segun necesidad
Procedimiento: RE-SAP aprobado con RA-ANH-DJ N°
0152/2015; RA-ANH-DJ-UGJIN N? 0110/2022 de
19/05/2022
Politica: Politica de Gestion con Terceros

Politica de Conflicto de Intereses

Formularios de Induccion de Personal DAF/UGP-R00-
POO-F19

SUBPROCESQ: 3 PLANILLAS RC IVA - FORMULARIO 110

ENTRADAS (Documento)

ACTIVIDADES

SALIDAS (Documento/Registro de Verificacién)

Resolucion Normativa de Directorio (SIN) vigente
Resolucion Administrativa (SIN) vigente
Formularios 110 RC-IVA dependientes

Notas de Remision de Planillas RC IVA Direcciones
Distritales

3.1. Preparacion, Revision, Procesamiento, Presentacion y
Archivo de Descargos — Formulario 110 RC-IVA Personal
Permanente (Haberes, Refrigerios y Viaticos)

Responsable: Profesional de Gestion de Personal y
Remuneraciones
Revisa / Libera: Responsable de Dotacion de Personal
! Jefe de la Unidad de Gestion del Personal y Desarrollo
del Conocimiento
Frecuencia: Mensual
Procedimiento: UTH — P10, RA-ANH-DJ N° 0284/2017
RA-ANH-DJ-UGJN N° 0110/2022, 19/05/22
Politica: Politica de Gestion con Terceros

Politica de Conflicto de Intereses

Planilla RC IVA Consolidada
Formulario de Constancia de
Consolidado RC IVA Mensual al SIN
Formulario de Constancia de presentacion del Formulario
608 Regimen Complementario del IVA Agentes de
Retencion al SIN

Formularios RC-IVA 110 en medio fisico revisados y
archivados mensualmente

presentacion del

° Resolucion Administrativa (SIN) vigente

3.2. Preparacion, Revision, Procesamiento, Presentacion y
Archivo de Descargos — Formulario 110 RC-IVA Consultores

Planilla RC IVA Consolidada Refrigerios (Consultores)

-[‘\ Formularios 110 RC-IVA (Refrigerios) Consultores

Individuales de Linea (Refrigerios)

Formularios RC-I
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Individuales de Linea archivados mensualmente
Responsable: Profesional en Gestion de Personal y
Remuneraciones — Profesional en Gestion vy

Administracion de Personal
Revisa / Libera: Responsable de Dotacion de Personal
! Jefe de la Unidad de Gestion del Personal y Desarrollo
del Conocimiento
Frecuencia: Mensual
Procedimiento: UTH — P08, RA-ANH-DJ N° 0284/2017
Politica: Politica de Gestion con Terceros

Politica de Conflicto de Intereses

SUBPROCESO: 4. REMUNERACION

ENTRADAS (Documento) ACTIVIDADES SALIDAS (Documento/Registro de Verificacion)
4.1. Registro de Informacion en el SIGEP

Responsable: Profesional en Gestion de Personal y
Remuneraciones — Profesional en Administracion de

®  Memorandum de Incorporacion (Personal Permanente) y Piiasiat

Contrato Admmlstratlv_o para Consultor Individual de Linea Revisa / Libera: Responsable de Dotacion de Personal | ® Reportes de Altas y B_a!as registrados en el SIGEP
®  Reporte de Altas y Bajas de Personal Permanente y / Jefe de la Unidad de Gestion del Personal y Desarrollo | ®  Certificado de Calificacion de Afios de Servicio
Consultor Individual de Linea (Dotacion de Personal) del Conocimiento registrados en el Modulo de Administracion de Personal —
s  Cerlificado de Calificacion de Afios de Servicio remitido Frecuencia: Mensual SIGMA
mediante nota (si corresponde) Procedimiento: UTH — R00 — P03, RA-ANH-DJ N°
0367/2016

Politica: Politica de Gestion con Terceros
Politica de Conflicto de Intereses

Reglamento Interno de Personal vigente
Comunicados emitidos por el MTEPS (segun corresponda)

Reporte de Marcados de los Relojes Biométricos Requnsable: Tecnico en _Conllrnl de Personal/
Notas d i : a5 vio Permi Profesional en Gestion y Administracion de Personal
otas.de-Sclickid de Licenclas y/o Permisos Revisa [/ Libera: Responsable de Dotacion de

4.2. Elaboracion y Procesamiento de Reporte de Asistencia

Reportz de Sistema-Salida Ghicial y Paricular PersonallJefe de la Unidad de Gestion del Personal y | ® Planilla de Asistencia  consolidada -  Oficina
Bajas Médicas. Desarrollo del Conocimiento Central/Distritales

Formulario de Vacacion Frecueflci_a: Mensual

Reporte de Viajes en Mision Oficial (generado por el SIPV) S'Srgg?zcg:‘rgenloz UTH - RO0 — P03 RA-ANH-DJ N°

Planilla de Asistencia Distritales Politica: Politica de Gestion con Terceros

Politica de Conflicto de Intereses

4.3. Elaboracion y Procesamiento de Reporte de Descuentos

Reglamento Intemo de Personal vigente Responsable: Técnico en Control de Personall
Profesional en Gestion y Administracion de Personal

Revisa / Libera: Responsable de Dotacion de | e  Planilla Consolidada de Descuento Personal Permanente
Personal/ Jefe de la Unidad de Gestion del Personal y

Planilla de Asistencia consolidada - Oficina
Central/Distritales

Notas de Cargo / Débito Desarrollo del Conocimiento

Documentos de Solicitud de Retencién Frecuencia: Mensual
Procedimiento: UTH — R00 — P03 RA-ANH-DJ N°
0367/2016
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Politica: Politica de Gestion con Terceros
Politica de Conflicto de Intereses

4.4, Procesamie:r;to dé Planillas para pago de Sueldos,
Salarios y Honorarios
gesponsaple: Profesional en Gestion de Personal y Planillas de Sueldos, Salarios de Personal Permanente
emuneraciones : i .
Planilis de Destlisnia Parsonsl Permananta Revisa / Libera: Responsable de Dotacion de Personal Planillas fje Sueld(_)s Consu_l.tor Individual de Lmea”
) . ! Jefe de la Unidad de Gestion del Personal y Desarrollo Formularios de informacion para la elaboracion del
Planilla RC IVA Consolidada Haberes del Conocimiento Comprobante de Registro de Ejecucion de Gastos (C-31)
Frecuencia: Mensual Nota de Solicitud de Pago Planilla Mensual de Sueldos
Procedimiento: UTH — R00 - P03 RA-ANH-DJ N°
0367/2016
Politica: Politica de Gestién con Terceros
Politica de Conflicto de Intereses
4.5. Gestion de pago de Sueldos, Salarios y Honorarios en

Planilla de Sueldos, Salarios de personal aprobada por la
DAF

Comprobante de Registro de Ejecucion de Gastos (C-31)

el MEFP

Responsable: Profesional en Gestion de Personal y
Remuneraciones
Revisa / Libera: Responsable de Dotacion de Personal/
Jefe de la Unidad de Gestion del Personal y Desarrollo
del Conocimiento
Frecuencia: Mensual
Procedimiento: UTH — R0O0 — P03 RA-ANH-DJ N°
0367/2016
Politica: Politica de Gestion con Terceros

Politica de Conflicto de Intereses

Boletas de Pago de Sueldos, Salarios (emitidas por el
MEFP)

Nota de remision de boletas de pago a las Direcciones
Distritales.

SUBPROCESO: 5. CAPACITACION PRODUCTIVA

ENTRADAS (Documento)

ACTIVIDADES

SALIDAS (Documento/Registro de Verificacion)

)
o,
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5.1. Deteccion de Necesidades de Capacitacion

Responsable: Auxiliar en Capacitacion

Circula isic F larios.
il de:temison e Fonmulatos Revisa / Libera: Responsable de Capacitacion vy

e  Formularios UTH-R01-PO0-F36 para la Deteccion de ; ; 3 i
Necesidades de Capacitacion debidamente llenados, g:r;if‘:rysg::;r:ol]? Ee}dgolr?oclimligi?o 3?0 g?rsetggr gg * |Informe de Resultados del Proceso de Deteccion de
firmados y sellados. Administracién y Finanzas. Necesidades de Capacitacion
®  Formularios UTH-R01-PO0-F37 para la Sintesis de Frecuencia: Anual.
Necesidades de Capacitacion por Area Organizacional, Procedimiento: RE-SAP aprobado con RA-ANH-DJ N°
debidamente llenados, firmados y sellados. 0152/2015; Reglamento de Desarrollo y Capacitacion

del Personal RA-ANH-DJ-UGJN N° 0126/2021
Politica: Politica de Gestion con Terceros

5.2 Programacion de la Capacitacion

Responsable: Auxiliar en Capacitacion

® Informe de Resultados del Proceso de Deteccion de Revisa / Libera: Responsable de Capacitacion y
Necesidades de Capacitacion (aprobado) Bienestar Social / Jefe de la Unidad de Gestion de

®  Deteccion de Necesidades de Capacitacion (Formulario Personal y Desarrollo del Conocimiento y/o Director de | ®  Informe para la Aprobacion del PACP
UTH-R0O1-P00-F36). Administracion y Finanzas. ®  Programa Anual de Capacitacion Productiva (PACP)

Frecuencia: Anual.

Procedimiento: RE-SAP aprobado con RA-ANH-DJ N°
0152/2015; Reglamento de Desarrollo y Capacitacion
del Personal RA-ANH-DJ-UGJN N°® 0126/2021

Politica: Politica de Gestion con Terceros

®  Sintesis de Deteccion de Necesidades de Capacitacion
(Formulario UTH-R01-P00-F37)

®  Resolucion Administrativa de aprobacién del PACP 5.3 Preparacion de actividades previas a la ejecucion de *  Especificaciones Técnicas (solo Eventos de Capacitacion
(emitida por DJ) Eventos de Capacitacion Externa)

Plan Operativo Anual — POA vigente * Notas de solicitud de Certificacion Presupuestaria e Inicio

Respormable: Mixliok n Capatitacion de Proceso de Contratacion (solo Eventos de

Programa Anual de Capacitacion Productiva (PACP) Revisa / Libera: Responsable de Capacitacion y Mo
Convenios de Cooperacion Interinstitucional de Bienestar Socialldefe de la Unidad de Gestion del Capacitacion Exterr_la.) i }
Capacitacion (cuando correspondal). Personal y Desarrollo del Conocimiento. s gom?ullari?: Sdgsgo(llc:l:udE de : cogtr%amérgt de Bée::es ‘;
i Frecuencia: Segun Requerimiento. ervicios FS- solo Eventos de Capacitacion Externa
' (?cffrre:zzod:dg;‘emos de Capacitacion Externa (cuando Procedimiento:gRE-SAP aprobado con RA-ANH-DJ N° * (el proceso de contratacion es ejecutado por el Personal
W o 0152/2015; Reglamento de Desarrollo y Capacitacion de Contrataciones de Bienes y Servicios de la UAD-DAF
Notas de solicitud de Capacitacion (cuando corresponda) del Personal RA-ANH-DJ-UGJN N° 0126/2021, a través del RPA, y/o MAE, en el marco del Decreto
Formulario Curriculo Educacional para Capacitaciones DAF/UAD-R01-M01-FO1 Guia para elaboracion de Supremo 0181)
Internas Especificaciones Técnicas vigente ¢  Circular y/o memorandum de designacion al Evento de
Politica: Politica de Gestién con Terceros Capacitacion (segun corresponda)
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5.4 Ejecucion y Evaluacion de la Capacitacion de Eventos Bl

Contrato u Orden de Servicio de capacitacion i
e  Circular y/lo memorandum de designacion al Evento de Responsable: Auxiliar en Capacitacion

Capacitacion (segun corresponda) Revisa / Libera: Responsable de Capacitacion y . iy —
e Formulario de Inscripcién al evento de capacitacion Bienestar Social /Jefe de la Unidad de Gestion del | * [formes de Ejecucion del Evento de  Capacitacion

(A ,F:)er‘o’on""lJ yDessarm"?qdel - ® Listado de Entrega de Certificados (DAF/UGP-R03-P00

: T i " 2 recuencia: Segun Requerimiento. AT

° Formularlos_UT_H R00-P00-F14 de Informe de Evaluacion Procedimiento: RE-SAP aprobado con RA-ANH-DJ N° F02) cuando corresponda

de la Capacitacion e

: o = e 0152/2015; Reglamento de Desarrollo y Capacitacion

®  [nformes de IEjecumon d_el Evento dge ICapac_ita_!{:lon del del Personal RA-ANH-DJ-UGJN N° 0126/2021

Proveedor adjuntando certificados en Fisico o Digital. Politica: Politica de Gestion con Terceros

Politica de Conflicto de Intereses

5.5 Ejecucion y Evaluacion de la Capacitacion de Eventos
e  Fomulario DAF/UGP-R03-P00-FO6 Curriculo Educacional Internos
para Capacitaciones Internas
e Circular de difusion y designacion al Evento de
Capacitacion

Responsable: Auxiliar en Capacitacion
Revisa / Libera: Responsable de Capacitacion y | ® Informes de Ejecucién del Evento de Capacitacion

%  Comnuirn db Ipserbdibe: 9 ks e o Bienestar Social / Jefe de la Unidad de Gestion del interna.
(DAF/UGP R03-P00—F31 5 p Personal y Desarrollo del Conocimiento. e Nota Interna de solicitud a la DTIC para emision de
= ) Frecuencia: Segun Requerimiento. : o icinac
5 i Al certificados digitales de participacion.
Lista de participacion DAF/UGP- R03-P00-F03 Procedimiento: RE-SAP aprobado con RA-ANH-DJ N°
Formularios UTH-R00-P00-F14 de Informe de Evaluacién 0152/2015; Reglamento de Desarrollo y Capacitacion
de la Capacitacion del Personal RA-ANH-DJ-UGJN N° 0126/2021
Politica: Politica de Gestion con Terceros
56 Evaluacion anual de los Resultados de la Capacitacion
Responsable: Auxiliar en Capacitacion
e  Circular de Evaluacion de Resultados de Capacitacion de Revisa / Libera: Responsable de Capacitacion y
la gestion Bienestar Social / Jefe de la Unidad de Gestion de

e Informe de Resultados de la Evaluacion de la

Personal y Desarrollo del Conocimiento = 2
Y Capacitacion de la gestion.

Frecuencia: Anual.

Procedimiento: RE-SAP aprobado con RA-ANH-DJ N°
0152/2015; Reglamento de Desarrollo y Capacitacion
del Personal RA-ANH-DJ-UGJN N° 0126/2021

Politica: Politica de Gestion con Terceros

SUBPROCESO: 6. EVALUACION DEL DESEMPENO DEL PERSONAL PERMANENTE

ENTRADAS (Documento) ACTIVIDADES SALIDAS (Documento/Registro de Verificacién)
6.1 Programacion de la Evaluacion del Desempefio

*  Formularios DAF/UTH-R01-P00-F39 de Evaluacion de
Resultados de la Capacitacion

* Informe de Programacion de Evaluacion del Desempefio.

Responsable: Auxiliar en Capacitacion e Cronograma para la Ejecucion de la Programacion de
®  Delalle de personal permanente con antigiiedad minima de gg\rrsa‘ 4 SL |b_e|;a; J F;!esgonisabll-? (;j"“;] (éapg:ltatc_:fﬁn dy Ef.raluaubn dst Desempeio. .
90 dias en el cargo sujeto a evaluacion de la gestion. lenestar social /lele de la Unidad de Gestion de | o Circular para dar a conocer al personal la programacion
- o : e Personal y Desarrollo del Conocimiento de la Evaluacion del Desempefioc del Personal
rogramacion Operativa Anual Individual (Se encuentra en Frecuencia: Anual. S A
file archivo de cada funcionario). Procedimiento: RE-SAP aprobado con RA-ANH-DJ N° .

0152/2015

* Nota de remision de la Programacion de Evaluacion del /
Politica: Politica de Gestion con Terceros

Desempeno y Cronograma remitido a la Direccion
General del Servicio Civil.
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e Informe de Programacion de Evaluacion del Desempefio
aprobado por la MAE.

®  Programa de Evaluacion del Desemperio DAF/UGP-R00-
P0O0-F13.

®  Circular para dar a conocer al personal la programacion de
la Evaluacion del Desempenio del Personal Permanenite.

® Informe de Actividades desarrolladas en la gestian, al Jefe
Inmediato Superior (DAF/UGP-R00-P00-F12)

®  Memorandums de designacion del Comité de Evaluacion
del Desempefio.

® Formularios de Evaluacion del Desempefio Categoria
ejecutiva nivel 4 (Formulario UTH-R00-P00-F15),
Categoria operativa niveles 5 y 6 (Formulario UTH-R00-
PO0-F16), Categoria operativa nivel 7 y 8 (Formulario
UTH-R00-PD0-F17), debidamente firmados por el Comité
de Evaluacion de Desempefio y el Funcionario evaluado

® Informe a la MAE de los resultados de la Evaluacion del

Desemperic del Comité de Evaluacion (Formulario
DAF/URH-R01-P00-F33)

6.2 Ejecucion de la Evaluacion del Desemperio

Responsable: Auxiliar en Capacitacion
Revisa / Libera: Responsable de Capacitacion y/o
Bienestar Social /Jefe de la Unidad de Gestion de
Personal y Desarrollo del Conocimiento
Frecuencia: Anual.
Procedimiento: RE-SAP aprobado con RA-ANH-DJ N°
0152/2015
Politica: Politica de Gestion con Terceros

Politica de Conflicto de Intereses

Informe a la MAE de la Finalizacién del Proceso de
Evaluacion del Desempefio

Memorandums de Felicitacion (solo en caso de resultado
“excelente”).y/o Memorandum de notificacion de resultado
de evaluacién en caso “En observacion”.

Nota de remision de Formulario de Evaluacion de
Desempefio a la Direccion General del Servicio Civil.

SUBPROCESO: 7. REGISTRO Y ARCHIVO DE CARPETAS DE

PERSONAL

ENTRADAS (Documento) ACTIVIDADES SALIDAS (Documento/Registro de Verificacion)
e Programa Operativo Anual  Individual (Personal | 7-1 Apertura de Carpeta Personal ®  Carpeta personal
Permanente) ®  Nota de solicitud de validacion de titulos y/o diploma o

®  Memorandums de incorporacion

Declaracion Jurada de Bienes y Rentas (Personal
Permanente)

Ficha Personal Formulario DAF/UGP-R00-P04-F04

Declaracion Jurada de Incompatibilidad (Personal
Permanente Formulario DAF/UGP-R00-P00-F01

® Declaracion Jurada de No Percepcion de ofras
remuneraciones/rentas con recursos publicos. DAF/UGP-
RO0-PO0-F25

e  Suscripcion de Compromiso de cumplimiento del Codigo
de Etica de la ANH DAF/UGP-R00-P00-F04

® Acta de compromiso del Personal con el Sistema de
Gestion Antisoborne. DPE-R02 Anexo N° 4

®  Hojas de vida documentada

®  Formularios de Induccion.

e (Certificado de Nacimiento (Personal Permanente)
e Certificado de Matrimonio (cuando corresponda)
®  Carnet de Identidad

®  Certificado de Inscripcion Electoral

[ ]

Responsable: Responsable de Registro y Archivo
Técnico: Técnico de Registro y Archivo, Asistente de
Archivo y Auxiliar de Archivo,

Revisa | Libera: Jefe de la Unidad de Gestion de
Personal y Desarrollo del Conocimiento.

Frecuencia: Segun necesidad.

Procedimiento: RE-SAP aprobado con RA-ANH-DJ N°
0152/2015, RA-ANH-DJ-UGJN N°0037/2022,
DAFIUGP-R00-P04-F04, DAF/UGP-R00-P00-FO1,
DAF/UGP-R00-P00-F25, DAF/UGP-R00-P00-F04, DPE-
RO2 Anexo N° 4

Politica: Politica de Gestion con Terceros

documento que respalde su formacion académica

Copia de Libreta de Servicio Militar (varones) (Personal
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Permanente)

Documento que respalde el registro a la Gestora Publica
de la Seguridad Social de Largo Plazo.

Documento que respalde el N° de Cuenta Bancaria (Banco
Unién)

Certificado de No Violencia CENVI

Certificado de Antecedentes Policiales (original)

Registro Judicial de Antecedentes Penales-REJAP
(Original)

Calificacion de Afios de Servicio (cuando corresponda).
Registro de Ciudadania Digital

Carpeta personal.

7.2 Digitalizacion, Clasificacion y Organizacion de la
Informacion.

Responsable: Responsable de Registro y Archivo
Técnico: Técnico de Registro y Archivo, Asistente de
Archivo y Auxiliar de Archivo,

Revisa | Libera: Jefe de la Unidad de Gestion de
Personal y Desarrollo del Conocimiento.

Frecuencia: Segun necesidad.

Procedimiento: RE-SAP aprobado con RA-ANH-DJ N°
0152/2015

Politica: Politica de Gestion con Terceros

Documentacion de Personal
organizada segun tipo documental.
Archivos digitales de la Documentacion contenida en
Carpetas de Personal Activo.

Activo clasificada vy

Documentacion de Personal
organizada segtn tipo documental.

Documentos  personales, memorandums, Programa
Operativo Anual Individual (Personal Permanente), Fichas
Personales, Declaraciones Juradas, Calificacion de Afios
de Servicio.

Activo  clasificada vy

7.3. Actualizacion de la Informacion

Responsable: Responsable de Registro y Archivo
Técnico: Técnico de Registro y Archivo, Asistente de
Archivo y Auxiliar de Archivo,

Revisa / Libera: Jefe de la Unidad de Gestion de
Personal y Desarrollo del Conocimiento.

Frecuencia: Mensual.

Procedimiento: RE-SAP aprobado con RA-ANH-DJ N°
0152/2015

Politica: Politica de Gestion con Terceros

Infforme mensual de Carpetas de personal Activo y
Pasivo.
Carpeta de Personal Activo y Pasivo (Medio Fisico y
Digital)

SUBPROCESO: 8. GESTION DE PASANTIAS

ENTRADAS (Documento)

ACTIVIDADES

SALIDAS (DocumentolRegistro de Verificacion)

Reglamento de Pasantias, Trabajos Dirigidos, Proyectos
de Grado y Tesis vigente.

Notas emitidas o recepcionadas de
Suscripcion de Convenios de

Intencion de
Cooperacion

8.1 Gestion de Convenios de Cooperacion Interinstitucional
con Universidades Publicas Autonomas, Indigenas,
Privadas o Institutos Técnicos Superiores

Responsable: Auxiliar Administrativo
Revisa / Libera: Responsable de Capacitacion y
Bienestar Social / Jefe de la Unidad de Gestion de
Personal y Desarrollo del Conocimiento.

Informes Técnicos de Justificacion de Suscripcion de
Convenios de Cooperacion Interinstitucional.

Notas de remision de Convenios de Cooperacion
Interinstitucional a Universidades yfo Institutos para

Interinstitucional Frecuencia: De acuerdo a solicitud suscripcion.
Procedimiento: Reglamento de Pasantias, Trabajos
Dirigidos, Proyectos de Grado y Tesis, RA-ANH-DJ-
UGJN N° 0117/2024.
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Politica: Politica de Gestion con Terceros

8.2 Gestion de Convenio Individual de Pasantia para

e  Convenio de Cooperacion Interinstitucional suscritos con : 0
Universidades Publicas Auténomas, Indigenas, Privadas o incorporacion de pasantes.
Institutos Técnicos Superiores. 5
- ; ot o esponsable: Auxiliar Administrativo
L] Nota de sqlmllud de incorporacion de Pasantes re_mmdas Revisa / Libera: Responsable de Capacitacion y o o )
por las Unidades Organizacionales de la ANH adjuntado Bistestar Social | Jefe ds ta Unidad deé Gestidn o ¢ Nota de solicitud de Certificacion Presupuestaria
Términos de Referencia hth SauSn He ici i i ivi
T Personal y Desarrollo del Conocimiento. * Nota de Solicitud de Elaboracion de Convenio Individual
®  Nota de Solicitud de Incorgoracidn de Estudiantes remitida Frecuencia: De acuerdo a solicitud de Pasantia a la Direccion Juridica.
por la Universidad o Instituto adjuntando Hoja de Vida Procedimiento: Reglamento de Pasantias, Trabajos
documentada y requisitos. Dirigidos, Proyectos de Grado y Tesis, RA-ANH-DJ-
e  Certificacion Presupuestaria UGJN N°® 0117/2024.
Politica: Politica de Gestion con Terceros
8.3 Incorporacion de pasantes a la entidad
Responsable: Auxiliar Administrativo
Revisa / Libera: Responsable de Capacitacion y
Bienestar Social / Jefe de la Unidad de Gestion de : . .
e  Convenio Individual de Pasantia elaborado por la Direccion Personal y Desarrollo del Conocimiento. ¥ BEosmEnA smtemg SIRFLaLRaa i.ncorporado
Juidica Frecuencia: De acuerdo a solicitud *  Memorandum de designacion de supervisor de Pasantia
Procedimiento: Reglamento de Pasantias, Trabajos
Dirigidos, Proyectos de Grado y Tesis, RA-ANH-DJ-
UGJIN N° 0117/2024.
Politica: Politica de Gestion con Terceros
Politica de Conflicto de Intereses
e Convenio Individual de Pasantia suscrito. 8.4 Procesamiento de Planillas Mensuales de compensacion | ¢  Nota de solicitud de pago de compensacion econémica a
& Timibos demeksrsnsa economica a Pasantes pasantes remitida a la DAF de Oficina Central y
®  Memorandum de Designacion de Supervisor de Pasantia Responsable: Auxiliar Administrativo DIFBF‘-CAOHES letrlta@s .
e  Beneficiario SIGEP Revisa / Libera: Responsable de Capacitacion y . Planlllla de Asistencia de Easantes de Oficina Ceniral
®  Informe Mensual de Actividades elaborado por el pasante. Bienestar Social / Jefe de la Unidad de Gestion de * Panila_de Compensacion econdmica @ pasantes de
- i " p— ; Personal y Desarrollo del Conocimiento, Oficina Central
n o@e ensual de Supervision de Pasantias. Frecuencia: Mensual.
®  Registro Biométrico de Asistencia de Pasantes Procedimiento: Reglamento de Pasantias, Trabajos
e Nota de solicitud de pago de compensacion econémica a Dirigidos, Proyectos de Grado y Tesis, RA-ANH-DJ-

pasantes (adjuntando Planilla de Asistencia y Planilla de
Compensacion  econdmica),
Distritales.

en caso de Direcciones

UGJN N° 0117/2024.
Politica: Politica de Gestion con Terceros
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Convenios de Cooperacion Interinstitucional

Convenios Individuales de Pasantia

Informes Finales de Actividades del Pasante y Supervisor
Nota de Solicitud de Emision de Certificado de Pasantia

8.5 Finalizacion de Convenios Individuales de Pasantias

Responsable: Auxiliar Administrativo

Revisa / Libera: Responsable de Capacitacion y
Bienestar Social / Jefe de la Unidad de Gestion de
Personal y Desarrolio del Conocimiento.

Frecuencia: De acuerdo a solicitud.

Procedimiento: Reglamento de Pasantias, Trabajos
Dirigidos, Proyectos de Grado y Tesis, RA-ANH-DJ-
UGJIN N° 0117/2024.

Politica: Politica de Gestion con Terceros

® (Certificados de Pasantias

SUBPROCESO: 9. GESTION DEL SEGURO SOCIAL DE CORTO PLAZO

ENTRADAS (Documento)

ACTIVIDADES

SALIDAS (Documentol/Registro de Verificacién)

Memorandums de Incorporacion

Formularios Parte de Ingreso o Aviso de Afiliacion del
Trabajador del Ente Gestor de Salud.

Carnet de |dentidad

9.1. Proceso de pago de examenes Pre-Ocupacionales

Responsable: Trabajadora Social

Revisa /| Libera: Responsable de Capacitacion ylo
Bienestar Social / Jefe de la Unidad de Gestion de
Personal y Desarrollo del Conocimiento.

Frecuencia: De acuerdo a incorporaciones.
Procedimiento: UTH-R00-P12; DAF/UGP-R00-P0O-
F15, DAF/UGP-R00-P0O0-F14, RA-ANH-DJ-UGJN N°
0110/2022 de 19/5/2022

Politica: Politica de Gestion con Terceros

Formularios Parte de Ingreso o Aviso de Afiliacion del
Trabajador, con sello de recepcion del Ente Gestor de Salud
(Documento Original en Carpeta Personal)

L] Formularios Parte de Ingreso o Aviso de Afiliacion del
Trabajador, con sello de recepcion del Ente Gestor de
Salud.

9.2. Afiliacion al Ente Gestor de Salud

Responsable: Trabajadora Social

Revisa /| Libera: Responsable de Capacitacion y/o
Bienestar Social / Jefe de la Unidad de Gestion de
Personal y Desarrollo del Conocimiento.

Frecuencia: Mensual.

Procedimiento: UTH-R00-P12; DAF/UGP-R00-P00-
F15, DAF/UGP-R00-P00-F14, RA-ANH-DJ-UGJN N°
0110/2022 de 19/5/2022

Politica: Politica de Gestion con Terceros

®  Planilla de Entrega de Documentos para la afiliacion al
Ente Gestor de Salud firmada por el servidor publico
incorporado

SUBPROCESO: 10. GESTION DE ASIGNACIONES FAMILIARES

ENTRADAS (Documento)

ACTIVIDADES

SALIDAS (Documento/Registro de Verificacion)

L] Notas de Solicitud de asignaciones familiares (Pre-Natal,
Natalidad, Lactancia o Sepelio).

e  Certificado de Atencion Prenatal (caso Pre-Natal) emitido
por el Ente Gestor de Salud.

® Documento que autorice el pago de Asignaciones
Familiares (caso Lactancia y Natalidad), emitido por el
Ente Gestor de Salud.

®  Certificado de Defuncién (caso Sepelio)

10.1.Elaboracion de Planillas para el pago de Asignaciones
Familiares.

Responsable: Trabajadora Social

Revisa / Libera: Responsable de Capacitacion ylo
Bienestar Social / Jefe de la Unidad de Gestién de
Personal y Desarrollo del Conocimiento.

Frecuencia: Mensual.

Procedimiento: DAF/UGP-R00-P0O0-FO7, RA-ANH-DJ-
UGJN N 0110/2022 de 19/5/2022

® Planillas de Pago de Asignaciones Familiares
*  Nota de Remision de Planilla de Asignaciones Familiares

B

Politica: Politica de Geat_i_én con Terceros

\ s
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Planillas de Pago de Asignaciones Familiares.

10.2.Gestion de pago de Asignaciones Familiares

Responsable: Trabajadora Social

Revisa / Libera: Responsable de Capacitacion ylo
Bienestar Social / Jefe de la Unidad de Gestién de
Personal y Desarrollo del Conocimiento.

Frecuencia: Mensual.

Procedimiento: No se cuenta

Politica: Politica de Gestion con Terceros

Planilla de Subsidios en Especie (con sello del SEDEM).

Boletas de Pago de Asignaciones Familiares emitidas por
el MEFP (Por Subsidio Pre Natal y Lactancia en especie y
Natalidad en efectivo por unica vez).

Planilla de Subsidios en Especie (con sello del SEDEM)

10.3.Enfrega o Remision de Boletas de Asignaciones

Familiares para beneficiarios a nivel nacional

Responsable: Trabajador Social

Revisa / Libera: Responsable de Capacitacion ylo
Bienestar Social / Jefe de la Unidad de Gestion de
Personal y Desarrollo del Conocimiento.

Frecuencia: Mensual.

Procedimiento: No se cuenta

Politica: Politica de Gestion con Terceros

Notas de remision de Asignaciones Familiares (solo para
Direcciones Distritales)

Planilla de Subsidios en Especie (SEDEM) firmada por el
beneficiario

Talon de Boletas de pago de asignaciones familiares
emitidas por el MEFP firmadas por el beneficiario

SUBPROCESO: 11. PRESTACIONES DE SERVICIOS DE SALUD

ENTRADAS (Documento)

ACTIVIDADES

SALIDAS (Documento/Registro de Verificacion)

Formulario de Historia Clinica del funcionario, segun
corresponda.

Hoja de evolucion medica, segun corresponda.

1.1

Atencion de Salud

Responsable: Médico

Revisa | Libera: Responsable de Capacitacion ylo
Bienestar Social / Jefe de la Unidad de Gestion de
Personal y Desarrollo del Conocimiento.
Frecuencia: De acuerdo a solicitud
Procedimiento: DAF/UTH-R00-P00-FO03:
RO0-P00-F04, RA-ANH-DJ N° 0264/2018
Politica: Politica de Gestion con Terceros

DAF/UTH-

Formulario de Historia Clinica llenado

Formulario de evolucion médica, (segun corresponda)
Receta médica emitida, segun corresponda.
Registro de atencion médica

Formulario de Historia clinica del funcionario, segun
corresponda.

Nota de Remisién de baja médica original emitida por el
Ente Gestor de Salud a la UGP

Seguimiento a Bajas Medicas

Responsable: Medico

Revisa | Libera: Responsable de Capacitacion y/o
Bienestar Social / Jefe de la Unidad de Gestion del
Personal y Desarrollo del Conocimiento.

Frecuencia: De acuerdo a solicitud

Procedimiento: DAF/UTH-R00-P00-F03; RA-ANH-DJ
N° 0264/2018. DAF/UGP-R00-P00-F06; RA-ANH-DJ-
UGJN N° 0086/2021, 22/07/2021

Politica: Politica de Gestion con Terceros

Formulario de Reporte de Bajas Médicas
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11.3 Gestion de Campanias y Actividades de Salud.
Responsable: Médico ® Notas de coordinacion interinstitucional para apoyo segan
Revisa | Libera: Responsable de Capacitacion ylo corresponda
. Programa de Bienestar Social e Incentivos Bienestar Social / Jefe de la Unidad de Gestion de | ®  Circulares y/o comunicados remitidos al personal, segun

Motivacionales.

Personal y Desarrollo del Conocimiento.
Frecuencia: Mensual.

Procedimiento: Programa de Bienestar
Incentivos Motivacionales.

Politica: Politica de Gestion con Terceros

Social e

corresponda
Infografias, segun corresponda.
Informe de Camparias, segun corresponda.

SUBPROCESO: 12. OTORGACION DEL BENEFICIO DEL HORARIO Y ESPACIO PARA LACTANCIA

ENTRADAS (Documento)

ACTIVIDADES

SALIDAS (Documento/Registro de Verificacion)

®* Reglamento de Uso de Lactancia y Aplicacion del Horario
de Lactancia

L] Notas de solicitud de Horario de Lactancia

12.1.0torgacion del Horario de Lactancia

Responsable: Profesional en Gestion y Administracion
de Personal y/o Técnico en Control de Personal

Revisa / Libera: Responsable de Dotacion de Personal /
Jefe de la Unidad de Gestion del Personal y Desarrollo
de Conocimiento.

Frecuencia: De acuerdo a solicitud.

Procedimiento: Reglamento Uso de Lactarios y
Aplicacion del Horario de Lactancia de la ANH; RA-ANH-
DJ N° 0308/2018.

Politica: Politica de Gestion con Terceros

Memorandums de Otorgacién del Horario de Lactancia,

® Notas de Solicitud de uso de Sala de Lactancia

12.2.Uso de Sala de Lactancia.

Responsable: Trabajadora Social / Médico

Revisa /| Libera: Responsable de Capacitacion yio
Bienestar Social / Jefe de la Unidad de Gestion de
Personal y Desarrollo del Conocimiento.

Frecuencia: De acuerdo a solicitud

Procedimiento: Reglamento Uso de Lactarios vy
Aplicacion del Horario de Lactancia de la ANH; RA-ANH-
DJ N° 0308/2018.

Politica: Politica de Gestién con Terceros

Nota de Aceptacion de Uso de Salas de Lactancia segun
corresponda

RECURSOS HUMANOS DISPONIBLES

RECURSOS FISICOS ASIGNADOS

SISTEMAS INFORMATICOS

INTERACCION CON (Direccion, Unidades de
la ANH e Instituciones Externas)

e Jefatura: 2 funcionario

®  Personal de Dotacion de Personal: 5
funcionarios.

®  Personal de Capacitacion y Bienestar
Social: 5 funcionarios

*  Personal de Registro y Archivo: 4
funcionarios

® & & & 2 @

2 ambientes para oficinas

2 salas de lactancia

1 consultorio

1 ambiente de archivo
Mobiliario y Equipo de oficina
Materiales y Suministros en general =

SIGEP)

(SGDE)

e  Sistema Integrado de Gestién y
Modernizacion Administrativa (SIGMA-

*  Sistema de Gestion Documental

=  Sistema de Pasajes y Viaticos — SIPV
Sistema de Recursos Humanos - SIRH

e  Contodas las Direcciones y Unidades de la
Institucion.

e  Ministerio de Economia y Finanzas
Publicas

. Ministerio de Trabajo

*  Entidades Publicas y Privadas que ejecutan
capacitaciones

* La Sociedad en su conjunto

#  TOTAL FUNGIONARIOS = 16
e %
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REQUISITOS LEGALES Y NORMATIVOS

REGLAMENTOS ANH

INVENTARIO DE PROCEDIMIENTOS Y FORMULARIOS

CONSTITUCION POLITICA DEL ESTADO

DECRETO - LEY DE 14 DE DICIEMBRE DE 1956 DEL
CODIGO DE SEGURIDAD SOCIAL.

LEY N° 16998, DE 2 DE AGOSTO DE 1979, LEY
GENERAL DE HIGIENE, SEGURIDAD OCUPACIONAL
Y BIENESTAR.

LEY N 1178 DE 20 DE JULIO DE 1990 DE
ADMINISTRACION Y CONTROL GUBERNAMENTALES.

LEY N° 2027 DE 27 DE OCTUBRE DE 1999 DEL
ESTATUTO DEL FUNCIONARIO PUBLICO.

LEY N° 3058 DE 17 DE MAYOQ DE 2005 DE
HIDROCARBUROS.

LEY N* 3460 DE 15 DE AGOSTO DE 2006 DE
FOMENTO A LA LACTANCIA MATERNA Y
COMERCIALIZACION DE SUS SUCEDANEOS.

LEY N° 004 DE 31 DE MARZO DE 2010 DE LUCHA
CONTRA LA CORRUPCION, ENRIQUECIMIENTO
ILICITO E INVESTIGACION DE FORTUNAS.

LEY DEL PRESUPUESTO GENERAL DEL ESTADO
VIGENTE.

LEY N” 466 DE 26 DE DICIEMBRE DE 2013 DE LA
EMPRESA PUBLICA.

DECRETO SUPREMO N 25749 DE 24 DE ABRIL DE
2000 DE DESARROLLO PARCIAL DEL REGLAMENTO
DEL ESTATUTO DEL FUNCIONARIO PUBLICO.

DECRETO SUPREMO N° 26115 DE 16 DE MARZO DE
2001 DE LAS NORMAS BASICAS DEL SISTEMA DE
ADMINISTRACION DE PERSONAL

DECRETO SUPREMO N°0115 DE 6 DE MAYO DE
2009, REGLAMENTO DE LA LEY N° 3460.

DECRETO SUPREMO N° 1321 DE 13 DE AGOSTO DE
2012 DE LA EJECUCION DE PASANTIAS,
PROYECTOS DE GRADOS, TESIS Y TRABAJOS
DIRIGIDOS

DECRETO SUPREMO N* 1233 DE 16 DE MAYO DE

2012 DE LA DECLARACION JURADA DE BIENES Y
RENTAS.

RESOLUCION MINISTERIAL 189-2013 DE 29 DE MAYO
DE 2013 QUE APRUEBA EL REGLAMENTO DE
AFILIACIONES.

RESOLUCIONES Y NORMATIVA VIGENTE DEL
SERVICIO DE IMPUESTOS NACIONALES SEGUN

RA-ANH-DJ-ULJA N° 0132/2019 DE 03 DE JULIO DE 2019

QUE APRUEBA EL REGLAMENTO INTERNO DE
PERSONAL,

RA-ANH-DJ N” 0308/2018 DE 04 DE DICIEMBRE DE
2018, REGLAMENTO DE USO DE SALAS DE
LACTANCIA Y APLICACION DEL HORARIO DE
LACTANCIA DE LA ANH.

RA-ANH-DJ-N” 0152/2015 DE 08 DE MAYO DE 2015 QUE

APRUEBA EL REGLAMENTO ESPECIFICO DEL
SISTEMA DE ADMINISTRACION DE PERSONAL.
RA-ANH N 0034/2016 DE 27 DE ENERO DE 2016 QUE
APRUEBA EL CODIGO DE ETICA.

RA-ANH-DJ-ULJA N° 0153/2018 DE 22 DE JULIO DE
2019, QUE APRUEBA EL REGLAMENTO PARA EL
CUMPLIMIENTO OPORTUNO DE LA DECLARACION
JURADA DE BIENES Y RENTAS DE LA ANH.

RA-ANH-DJ-UGJN N° 0117/2024 DE 04 DE JUNIO DE

2024 QUE APRUEBA EL REGLAMENTO DE PASANTIAS,

TRABAJOS DIRIGIDOS, PROYECTOS DE GRADO Y
TESIS DE LA ANH.

RA-ANH-DJ-ULJA N 00126/2021 DE 12 DE AGOSTO DE

2021 QUE APRUEBA EL REGLAMENTO DE
DESARROLLO Y CAPACITACION DEL PERSONAL DE
LA ANH.

RA-ANH-N" DJ 3430/2014 DE 29 DE DICIEMBRE DE
2014 QUE APRUEBA EL NUEVO MONTO
CORRESPONDIENTE A REFRIGERIOS.

RA-ANH-DJ N* 0367/2016 DE 28 DE DICIEMBRE DE
2016 QUE APRUEBA EL PROCEDIMIENTO PARA LA
ELABORACION DE PLANILLAS DE REMUNERACION.

RA-ANH-DJ-ULJA N° 0284/2017 DE 27 DE NOVIEMBRE
DE 2018 QUE APRUEBA LOS PROCEDIMIENTOS Y
FORMULARIOS APLICABLE ALAUTHY
DIRECCIONES DISTRITALES AREA ADMINISTRATIVA

RA-ANH-DJ-UGJN N° 0126/2021 DE 12 DE AGOSTO
DE 2021 QUE APRUEBA LOS FORMULARIOS DEL
REGLAMENTO DE DESARROLLO Y CAPACITACION
DEL PERSONAL.

RA-ANH-DJ-UGJN N° 175/2023 DE FECHA 16 DE
NOVIEMBRE 2023, QUE APRUEBA (DAF/UGP-R0O-
PO0-F26) DOCUMENTOS REQUERIDOS DE
INCORPORACION

RA-ANH-DJ-UGJN N° 0037/2022 DEL 22 DE FEBRERO
DE 2022 SUSCRIPCION DE COMPROMISO DE
CUMPLIMIENTO DEL CODIGO DE ETICA DE LA ANH;
(DAF/UGP-R00-P00-F04) DECLARACION JURADA DE
INCOMPATIBILIDAD (DAF/UGP-R00-P0OD-FO1); ACTA
DE COMPROMISO CON EL SISTEMA DE GESTION
ANTISOBORNO (DPE-R02 ANEXO N°4),

RA-ANH-DJ-UGJN N° 0175/2023 DE FECHA 16 DE
NOVIEMBRE 2023 QUE APRUEBA LA DECLARACIN
JURADA DE NO PERCEPCION DE DOBLE
REMUNERACION (DAF/UGP RO0-P00-F25)

RA-ANH-DJ-UGJN N* 0117/2024 DE 04 DE JUNIO DE
2024 QUE APRUEBA LOS PROCEDIMIENTOS Y
FORMULARIOS DEL REGLAMENTO DE PASANTIAS,
TRABAJOS DIRIGIDOS, PROYECTOS DE GRADO Y
TESIS DE LA ANH.

RA-ANH-DJ N® 0367/2016 DE 29 DE DICIEMBRE DE
2016 QUE APRUEBA EL PROCEDIMIENTO PARA LA
ELABORACION DE PLANILLAS DE REMUNERACION.

RA-ANH-DJ-UGJN N° 0096/2019 DE FECHA 22 DE
JULIO DE 2021, QUE APRUEBA LOS
PROCEDIMIENTOS, PLANILLAS Y FORMULARIOS DE
LA UGP.

RA-ANH-DJ-UGJN N° 0036/2021 DE FECHA 19 DE
ABRIL DE 2021, QUE APRUEBA LOS

PROCEDIMIENTOS, PLANILLAS Y FORMULARIOS DE




"

R L
(m SR D,

UNIDAD GESTION DE PERSONAL Y DESARROLLO DEL CONOCIMIENTO

DIRECCION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS (DAF) - UNIDAD DE GESTION DE PERSONAL Y

DESARROLLO DEL CONOCIMIENTO (UGP)

Cadigo: DPE-R00-P00-F04

Version: 13

Aprobado con: RA-ANH-DJ-UGJN N° 0221/2024, de 19/11/2024

Pagina: 16 de 16

SR

CORRESPONDA

LA UGP.




,_‘_

GESTION DE PRECIOS Y TARIFAS

‘W Direccion de Regulacién Econémica (DRE) — Unidad de Precios, Tarifas y Costos (UPTC)

Codigo:

DPE-R00-P00-F04 Version: 13

Aprobado con: RA-ANH-DJ-UGJN N° 0221/2024, de 19/11/2024 Pagina: 1 de 16 J
|

—

Determinar los precios, tarifas y margenes en la cadena hidrocarburifera, de acuerdo con la normativa vigente; coadyuvando al desarrollo de las operaciones institucionales y cumpliendo los

actividades de la Cadena Hidrocarburifera.

objetivos de gestion.
122 SUBPROCESOS PRODUCTOS
*  Reporte diario de precios (Cadena de Precios).
= Informe de actualizacién del Impuesto Especia a los Hidrocarburos y sus Derivados del Diésel Oil Importado.
*  Informe de Precios de la Gasolina Especial Internacional y del Diesel Oil Internacional.
= Informe de Precio del Jet Fuel Internacional.
* Informe de Precio Internacional de Gasolina Especial+.
1. Analisis y procesamiento de la informacion de los = Informe de Marg_en Minoris_ta y Aporte al Fondo _de Conversion del GNV.
Precios Internacionales: Diarios de combustibles: * Informe de Precio Internacional GNV y Diferencial de Precio Internacional.
:Ea;'%: lapr?élézlié?g;:,?,:g:?gigsg %;? uyaiggr\x}ep:fal * Informe de calculo y/o actualizacién del Precio del Combustible Liquido con Octanaje 92, resultante de la mezcla Etanol
placas extranjeras y Jet Fuel internacional, conforme Anhidro con Gasolina Base.
a normativa vigente. * Informe de calculo y/o actualizacion del Precio de la Gasolina con Octanaje menor a 92, resultante de la mezcla de
2. Regulacion respecto a los combustibles, resultante de Etanol Anhidro con Gasolina Base C.
la mezcla con aditivos de origen vegetal, conforme a * Informe de actualizacion de la Cadena de Precios del Combustible Liguido con Octanaje 92, resultante de la mezcla de
normativa vigente. Etanol Anhidro con Gasolina Base,
4 Andlisis y calculo de los precios del Gas Natural para = Informe deEaclua:liiaﬁgn de IaGCadEl:na ge Prgcios del Combustible Liquido con Octanaje Menor a 92. resultante de Ia
el mercado interno. mezcla de Etanol Anhidro con Gasolina Base C.
4. Analisis y Célculo de Subvenciones y Diferencial de ¢ Informe Precio del Diesel Oil +.
Precios. = Informe Cadena de Precios del Diesel Oil +.
5. Regulacion de las actividades de Garrafas de GLP. * Informe Precio de la Gasolina Premium +.
6. Andlisis de mercados de productos de *  Informe Precio de la Gasolina Ultra Premium 100.
industrializacién. * Informe Cadena de Precios de la Gasolina Premium +.
7. Caleulo de la tasa de descuento y de precios de ¢ Informe Cadena de Precios de la Gasalina Ultra Premium 100.
comercializacion. _ *  Informe Precio del Diesel ULS.
8. Regulacién de las Actividades de Incentivos a la « Informe Precio del Diesel ULS +.
Exploracion y Explotacion Hidrocarburifera. »  Informe Cadena de Precios del Diesel ULS.
9. Analisis y Determinacion de la Banda de Precios « Informe Cadena de Precios del Diesel ULS +
Propuesta por YPFB, para su aprobacién en )
g::g;gig? con la Direccién de Exploracion y ¢ Informe de detgrrninacian del Pret_:i’o de Gas Natural consumido por las Plantas de Separacion de Liquidos ubicadas
10.  Analisis o revisiones de las Tarifas de Transporte de et s faclllda_des'(?e prcducm_on HE UnicEms. . O
Hidrocarburos por Ductos. . lnform_e de Determinacion del Precio del Gas Natural Consumido como Materia Prima para el Proceso de la Planta de
11.  Analisis de aspectos Economicos o Financieros de las Amoniaco y Urea.

Informe de calculo de subvencién estatal al consumidor final de GLP engarrafado.
Informe de calculo del diferencial de precios para el Diésel Oil y el Gas Oil.

Informe de determinacion de porcentajes éptimos y eficientes de los factores de las actividades de Reposicion,
Recalificacion y Reparacion de garrafas de GLP, Fondo de Reserva de GLP, Estibaje en planta de engarrafado, y la
Actividad de minorista.
Informe de Precio Unitario Referencial Promedio de Garrafas 10 Kg y 45 Kg y Factores de Ajuste para las Plantas
Distribuidoras de GLP.

Informe reporte del estado de situacion del mercado de urea a nivel internacional y local, precios de mercado y balance
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" comercial de la Planta Amoniaco-Urea.
*  Informe de determinacion de la Tasa de Descuento y Precios de Comercializacion.

*  Informes de Validacion de los Montos Sujetos de Incentivos, a Titulares con Contratos de Servicios Petroleros,

*  Calculo de montos sujetos a incentivos en los Formularios del Anexo a la Resolucion Ministerial N° 183-2021, para los
Volimenes de Hidrocarburos Sujetos a Incentivos para YPFB Operador, que se remite al MHE mediante nota ANH
DGRPTU o DEE o DRE.

* Nota ANH DGRPTU o DEE o DRE, de aclaraciones y/o complementaciones en atencién a la solicitud realizada por
MHE (si corresponde).

¢ Informe econemico de evaluacién anual de los incentivos otorgados a Titulares de los Contratos de Servicios Petroleros,
en el marco de la Ley N° 767 de “Promocion para la inversion en exploracion y explotacion de hidrocarburos”.

* Informe econémico de evaluacion anual de los incentivos otorgados a YPFB operador conforme a la Ley N° 767 de
“Promocion para la inversion en exploracion y explotacién de hidrocarburos”,

* Nota ANH DGRPTU o DEE o DRE, de observacion, aclaraciones y/o complementaciones solicitado a YPFB (si
corresponde).

* Informes de analisis econémico de la propuesta presentada por YPFB para la aprobacion de la Banda de Precios, por
especialidad.

¢ Informes de analisis de la propuesta de revision tarifaria, presentada por las empresas Concesionarias de Transporte de
Hidrocarburos por Ductos.

= Informe de Permiso de Exportacion.
* Informes de aprobacion de TCGS, Modelos de Contrato, Contratos.
»  Informes de solicitudes (a requerimiento).

SUBPROCESO: 1. ANALISIS Y PROCESAMIENTO DE LA INFORMACION DE LOS PRECIOS INTERNACIONALES; DIARIOS DE COMBUSTIBLES; PARA LA ACTUALIZACION

SEMANAL Y MENSUALMENTE DEL IEHD; PRECIOS DE GASOLINAS, DIESEL OIL Y GNV PARA PLACAS EXTRANJERAS Y JET FUEL INTERNACIONAL, CONFORME A NORMATIVA
VIGENTE.

ENTRADAS (Documento) ACTIVIDADES SALIDAS (Documento/Registro de Verificacion)

1.1. Calculo diario de precios de Gasolina Especial, Gasolina
Premium, Gasolina Aviacién, Kerosene, Jet Fuel
Nacional, Jet Fuel Internacional, Diésel Oil Nacional, Fuel
Oil, Gas Oil, Gas Licuado de Refineria, Gas Licuado de
Plantas

* Reportes diarios del Platts Oilgram Price Report.

* Variaciones del Tipo de Cambio $us/Bs emitidas por el
Banco Central de Bolivia.

* Disposiciones legales y normativas relacionadas.

Responsable: Especialista / Profesional / Técnico
UPTC, segun POAI). Reporte diario de precios (Cadena de Precios).
Revisa / Libera: Jefe de Unidad UPTC / Director DRE.
Frecuencia: Diario.

Procedimiento: DRE/UPTC-R00-P01 Calculo Diario de
Precios

Politica: Politica de Gestion con Terceros

Politica de Conflicto de Intereses

Politica para la Interaccién con Representantes de

: /) ) Operadores y Ofras Partes Interesadas
1
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1.2. Célculo semanal de la alicuota del IEHD del Diésel Oil
Importado
Responsable: Especialista / Profesional / Técnico
* Reportes diarios del Platts Qilgram Price Report. UPTC, Seguin POAI).
= Variaciones del Tipo de Cambio $us/Bs emitidas por el Revisa / Libera: Jefe de Unidad UPTC / Director DRE Informe de actualizacién del Impuesto Especia a los
Banco Central de Bolivia. Frecuencia: Semanal. Hidrocarburos y sus Derivados del Diésel Oil Importado.
* Disposiciones legales y normativas relacionadas. Procedimiento: DRE/UPTC-R00-P02 Calculo semanal
de la alicuota del IEHD del Diésel Oil Importado
Politica: Politica de Gestién con Terceros
Politica de Conflicto de Intereses
Politica para la Interaccién con Representantes de
Operadores y Otras Partes Interesadas
1.3. Céleulo mensual de los Precios Internacionales de:
Gasolina Especial; Diésel Qil; Jet Fuel: y Gasolina
Especial+,
Responsable: Especialista / Profesional / Técnico = . . .
* Reportes diarios del Platts Qilgram Price Report. UPTC, segun POAI). Imog};i;%?ﬁgfﬂ:;éi (ﬁasclma Especial Internacional y del
* Variaciones del Tipo de Cambio $us/Bs emitidas por el Revisa / Libera: Jefe de Unidad UPTC / Director DRE Sl
Banco Central de Bolivia. Frecuencia: Mensual. ; .
* Disposiciones legales y normativas relacionadas. Procedimiento: DRE/UPTC-R00-P03 Precios | I"orme de Precio del Jet Fuel Internacional.

Internacionales de: Gasolina Especial; Diésel Qil; Jet
Fuel; y Gasolina Especial+

Politica: Politica de Gestién con Terceros

Politica de Conflicto de Intereses

Politica para la Interaccion con Representantes de
Operadores y Otras Partes Interesadas.

Informe de Precio Internacional de Gasolina Especial+.

1.4. Calculo mensual del Margen Minorista y Aporte al Fondo
de Conversion del GNV

Responsable: Especialista / Profesional / Técnico
UPTC, segun POAI).

* Variaciones del Tipo de Cambio $us/Bs emitidas por el Revisa / Libera: Jefe de Unidad UPTC / Director DRE
Banco Central de Bolivia. Frecuencia: Mensual. Informe de Margen Minorista y Aporte al Fondo de Conversion
= Variaciones de la Unidad de Fomento a la Vivienda (UFV). Procedimiento: DRE/UPTC-R00-P04 Calculo mensual del GNV.
+ Disposiciones legales y normativas relacionadas. del Margen Minorista y Aporte al Fondo de Conversion
del GNV

Politica: Politica de Gestion con Terceros

Politica de Conflicto de Intereses

Politica para la Interaccion con Representantes de
Operadores y Otras Partes Interesadas.
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Informacion de volumenes de Gas Natural entregados a los
mercados de exportacion y sus respectivos precios.
Disposiciones legales y normativas relacionadas.

1.5. Calculo mensual del Precio Internacional de GNV y
Diferencial de Precio.

Responsable: Especialista / Profesional / Técnico
UPTC, segun POAI).

Revisa / Libera: Jefe de Unidad UPTC / Director DRE
Frecuencia: Mensual.

Procedimiento: DRE/UPTC-R00-P05 Calculo mensual
del Precio Internacional de GNV vy Diferencial de Precio.
Politica: Politica de Gestion con Terceros

Politica de Conflicto de Intereses

Politica para la Interaccion con Representantes de
Operadores y Otras Partes Interesadas

Informe de Precio Internacional GNV y Diferencial de Precio

Internacional.

SUBPROCESO: 2. REGULACION RESPECTO A LOS COMBUSTIBLES, RESULTANTE DE LA MEZCLA CON ADITIVOS DE ORIGEN VEGETAL, CONFORME A NORMATIVA VIGENTE.

ENTRADAS (Documento)

ACTIVIDADES

SALIDAS (Documento/Registro de Verificacion)

Reportes del precio internacional WTI del Platts Oilgram
Price Report.

Reportes del precio de azucar blanca del mercado interno
emitido por el Observatorio Agroambiental y Productiva
(OAP).

Precio de gasolina base.

Precio de etanol anhidro.

Reportes del precio de aceite crudo de soya (CBT).
Precio de Diesel Qil Base.

Precio de Biodiesel.

Nota de remision de informacitn de YPFB.

Disposiciones legales y normativas relacionadas.

2.1. Calculo mensual de los precios de los combustibles finales
resultantes de la mezcla de las gasolinas base con etanol
anhidro y resultantes de la mezcla de diésel oil base con
biodiesel, asi como la actualizacion de sus respectivas
cadenas.

Responsable: Especialista / Profesional / Técnico
UPTC, segun POAI).

Revisa / Libera: Jefe de Unidad UPTC / Director DRE
Frecuencia: Mensual.

Procedimiento: DRE/UPTC-R00-P06 Calculo mensual
de los precios de los combustibles resultantes de la
mezcla de las Gasolinas Base con Etanol Anhidro y
resultantes de la mezcla de diésel oil base con biodiesel.
Politica: Politica de Gestion con Terceros

Politica de Conflicto de Intereses

Politica para la Interaccion con Representantes de
Operadores y Otras Partes Interesadas.

= Informe de calculo yfo actualizacion del Precio del
Combustible Liquido con Octanaje 92, resultante de la
mezcla Etanol Anhidro con Gasolina Base.

* Informe de calculo y/o actualizacion del Precio de la
Gasolina con Octanaje menor a 92, resultante de la mezcla
de Etanol Anhidro con Gasolina Base C.

* Informe de actualizacion de la Cadena de Precios del
Combustible Liquido con Octanaje 92, resultante de la
mezcla de Etanol Anhidro con Gasolina Base.

 Informe de actualizacion de la Cadena de Precios del
Combustible Liquido con Octanaje Menor a 92, resultante
de la mezcla de Etanol Anhidro con Gasolina Base C.

¢ Informe Precio del Diesel Qil +.

* Informe Cadena de Precios del Diesel Oil +.

Reportes del precio internacional WTI del Platts Qilgram
Price Report.

Reportes del precio de azucar blanca del mercado interno
emitido por el Observatorio Agroambiental y Productivo
(OAP).

Precio de Etanol Anhidro.

Reportes del precio de aceite crudo de soya (CBT)._
Precio de Biodiesel. !

2.2. Calculo trimestral de los precios de los combustibles
finales resultantes de la mezcla de las gasolinas base con
etanol anhidro y resultantes de la mezcla de diésel oil
base con biodiesel, asi como la actualizacion de sus

respectivas cadenas.

Responsable: Especialista / Profesional / Técnico
UPTC, segun POAI).

Revisa / Libera: Jefe de Unidad UPTC / Director DRE

e Informe Precio de la Gasolina Premium +.
« Informe Precio de la Gasolina Ultra Premium 100.
« Informe Cadena de Precios de la Gasolina Premium +.

« Informe Cadena de Precios de la Gasolina Ultra Premium
100.

* Informe Precio del Diesel ULS.

i
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» Nota de remision de informacion de YPFB. Frecuencia: Trimestral. T
+ Disposiciones legales y normativas relacionadas. Procedimiento: DRE/UPTC-R00-P07 Calculo trimestral » Informe Precio del Diesel ULS +.

de los precios de los combustibles resultantes de la
mezcla de las Gasolinas Base con Etanol Anhidro y + Informe Cadena de Precios del Diesel ULS.
resultantes de la mezcla de diésel oil base con biodiesel.
Politica: Politica de Gestion con Terceros » Informe Cadena de Precios del Diesel ULS +.
Politica de Conflicto de Intereses

Politica para la Interaccion con Representantes de
Operadores y Otras Partes Interesadas.

SUBPROCESO: 3. ANALISIS Y CALCULO DE LOS PRECIOS DEL GAS NATURAL PARA EL MERCADO INTERNO
ENTRADAS (Documento) ACTIVIDADES SALIDAS (Documento/Registro de Verificacién)

3.1. Determinacion del precio de Gas Natural consumido por
las Plantas de Separacion de Liquidos que se encuentran

* Nota de remision de informacion econémica financiera fuera de las facilidades de produccion de un campo
proyectada y ejecutada por las Plantas Separadoras de
Liquidos de YPFB correspondiente al periodo de célculo. Responsable: Especialista / Profesional / Técnico
UPTC, segin POAI). P ;
* Informacion de precios de exportacion de Gas Natural. Revisa .‘el_gibera: Jefe de Unidad UPTC / Director DRE i gﬁ;ﬁ;idge pg?l?;'g‘ur;a;;;cigs d;la gf;;?ac?gn (ﬁgs L!:itigga;
Frecuencia: Trimestral. : s 2
« Nota de Presentacion de aclaraciones  ylo Procedimiento: DRE/UPTC-R00-P08 Determinacién del z::ﬁ‘;gas W6 tas ladiliades dépradyctin de yn
complementaciones en atencion a la solicitud realizada por precio de Gas Natural consumido por las Plantas de '
la ANH (si corresponde;). Separacion de Liquidos
Politica: Politica de Gestién con Terceros
« Disposiciones legales y normativas relacionadas Politica de Conflicto de Intereses
Politica para la Interaccion con Representantes de
Operadores y Otras Partes Interesadas
3.2. Determinacion del precio del Gas Natural consumido
como materia prima para el proceso de la Planta de
Amoniaco y Urea.
= Reportes del precio internacional WTI del Platts Oilgram
Price Report.
* Reportes del precio internacional Henry Hub de Gas Responsable: Especialista / Profesional / Técnico
Natural. UPTC, segln POAI).
Reporte de precios de urea granulada CFR Brasil. Revisa / Libera: Jefe de Unidad UPTC / Director DRE * Informe de Determinacion del Precio del Gas Natural

Frecuencia: Anual.

Procedimiento: DRE/UPTC-R00-P09 Determinacion del
precio del Gas Natural consumido como materia prima
para el proceso de la Planta de Amoniaco y Urea.
Politica: Politica de Gestion con Terceros

Politica de Conflicto de Intereses

Politica para la Interaccion con Representantes de
Operadores y Otras Partes Interesadas

Tasa de inflacion del Instituto Nacional de Estadistica (INE).
Informacion precios de exportacién de Gas Natural.
Informacion sobre poder calorifico de las corrientes de
entrega a la planta.

* Disposiciones legales y normativas relacionadas.

Consumido como Materia Prima para el Proceso de la
Planta de Amoniaco y Urea.

~'s 4
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SUBPROCESO: 4. ANALISIS Y CALCULO DE SUBVENCIONES Y DIFERENCIAL DE PRECIOS

ENTRADAS (Documento)

ACTIVIDADES

SALIDAS (Documento/Registro de Verificacion)

e \Variaciones del Tipo de Cambio USD/Bs emitidas por el
Banco Central de Bolivia.

« Cadena de precios de GLP de Plantas.

» Disposiciones legales y normativas relacionadas,

4.1 Calculo mensual de la Subvencion Estatal al consumidor
final de GLP Engarrafado

Responsable: Especialista / Profesional / Técnico
UPTC, segan POAI).

Revisa | Libera: Jefe de Unidad UPTC / Director DRE
Frecuencia: Mensual.

Procedimiento: DRE/UPTC-R00-P10 Calculo de la
Subvencion y Diferencial de precios

Politica: Politica de Gestion con Terceros

Politica de Conflicto de Intereses

Politica para la Interaccion con Representantes de
Operadores y Otras Partes Interesadas.

Informe de Calculo de Subvencion Estatal al Consumidor
Final de GLP engarrafado.

* Nota de remision de informacion de YPFB para la
compensacion de Diesel Oil y Gas Oil.
+ Disposiciones legales y normativas relacionadas.

4.2. Calculo mensual del Diferencial de Precios para el Diésel

Oil y el Gas Oil

Responsable: Especialista / Profesional / Técnico
UPTC, seguin POAI).

Revisa / Libera: Jefe de Unidad UPTC / Director DRE
Frecuencia: Mensual.

Procedimiento: Calculo de la Subvencion y Diferencial
de precios

Politica: Politica de Gestion con Terceros

Politica de Conflicto de Intereses

Politica para la Interaccion con Representantes de
Operadores y Otras Partes Interesadas.

Informe de Célculo de Diferencial de Precios para el Diésel
Oil y el Gas Oil.

SUBPROCESO: 5. REGULACION DE LAS ACTIVIDADES DE GARRAFAS DE GLP

ENTRADAS (Documento)

ACTIVIDADES

SALIDAS (Documento/Registro de Verificacion)

* Informacion remitida por YPFB (Stack inicial de garrafas:
garrafas ingresadas para recalificacion y reparacion;
garrafas reparadas, recalificadas, inutilizadas y otro destino;
garrafas reparadas y/o recalificadas que requirieron cambio
de vélvula; garrafas vendidas por Planta Engarrafadora;
garrafas retiradas de circulacion; garrafas para inutilizacion
directa; garrafas nuevas inyectadas; capacidad y
cronograma de recalificacion de las Plantas entre olros) a

5.1. Determinacion de porcentajes 6ptimos y eficientes de los

factores de las actividades de reposicion, recalificaciony | *

reparacién de garrafas de GLP, fondo de reserva de
GLP, estibaje en planta de engarrafado, y la actividad de
minorista.

Responsable: Especialista / Profesional / Técnico
UPTC, segun POAI).
Revisa / Libera: Jefe de Unidad / Director DRE

Informe de determinacion de porcentajes 6ptimos y
eficientes de los factores de las actividades de
Reposicion, Recalificacién y Reparacion de garrafas de
GLP, Fondo de Reserva de GLP, Estibaje en planta de
engarrafado, y la Actividad de minorista.

.-_requerimiento de la ANH
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« Estado de situacién del fondo de reposicion, recalificacion y Frecuencia: Anual.

reparacion de garrafas, e ingresos y costos por remate de Procedimiento: DRE/UPTC-R00-P11 Determinacion de

chatarra, requerido a UCFE. porcentajes dptimos y eficientes de los factores de las
= Precio Referencial de las Garrafas de 10 y 45 Kg. vigente. actividades de reposicion, recalificacion y reparacion de
e Otrainformacion relacionada. garrafas de GLP, fondo de reserva de GLP, estibaje en
+ Disposiciones legales y normativas relacionadas. planta de engarrafado, y la actividad de minorista.

Politica: Politica de Gestion con Terceros

Politica de Conflicto de Intereses

Politica para la Interaccion con Representantes de
Operadores y Otras Paries Interesadas

5.2. Calculo de precios unitarios referenciales promedio de
garrafas de 10 y 45 Kg y factores de ajuste para las

= Cotizaciones de precios, solicitadas a las empresas que Plantas Distribuidoras de GLP.

fabrican y/o importan garrafas de GLP, y/o sondeos de

precios. Responsable: Especialista / Profesional / Técnico | . |nforme de Precio Unitario Referencial Promedio de
= Sondeos de precio (Reporte de control de reposicion en UPTC, segun PQAI)- : : Garrafas 10 Kg y 45 Kg y Factores de Ajuste para las
Plantas de Distribucion de GLP en garrafas, remitido por la Revisa / Libera: Jefe de Unidad / Director DRE Plantas Distribuidoras de GLP.

Direccion de Distritos Técnica dependiente de la Direccion Frecuencia: Anual. ) _
General de Regulacion de Comercializacién y Redes de Procedimiento: DRE/UPTC-R00-P12 Calculo de precio
Gas Natural; Reporte de YPFB), a requerimiento ANH. unitario referencial promedio de garrafas de 10 Kg y 45

* Informacion de fuentes publicas que pueda ser til para Kg y factores de ajuste para las Plantas Distribuidoras de
este calculo. GLP.

* Disposiciones legales y normativas relacionadas. :g:;;:;;:gg:ﬁi (?lﬁ dG; f:l?;;:g; Feneenes

Politica para la Interaccion con Representantes de
Operadores y Otras Partes Interesadas.

SUBPROCESO: 6. ANALISIS DE MERCADOS DE PRODUCTOS DE INDUSTRIALIZACION

ENTRADAS (Documento) ACTIVIDADES SALIDAS (Documento/Registro de Verificacion)

6.1.  Analisis del estado de situacion del mercado de urea a
nivel internacional y local, precios de mercado y balance
comercial de la Planta Amoniaco-Urea.

Responsable: Especialista / Profesional / Técnico
UPTC, segun POAI).
Revisa / Libera: Jefe de Unidad UPTC / Director DRE

* Informacion remitida por YPFB a requerimiento de la ANH. Frecuencia: Trimestral. * Informe reporte del estado de situacién del mercado de urea

» Informacion internacional y local relacionada a los Procedimiento: DRE/UPTC-R00-P13 Analisis del a nivel internacional y local, precios de mercado y balance
mercados. Estado de situacion del mercado de urea a nivel comercial de la Planta Amoniaco-Urea.

« Disposiciones legales y normativas relacionadas. internacional y local, precios de mercado y Balance

Comercial de la Planta Amoniaco-Urea.

Politica: Politica de Gestion con Terceros

Politica de Conflicto de Intereses

Politica para la Interaccion con Representantes de
Operadores y Otras Partes Interesadas.
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SUBPROCESO: 7. CALCULO DE LA TASA DE DESCUENTO Y DE PRECIOS DE COMERCIALIZACION

ENTRADAS (Documento)

ACTIVIDADES

SALIDAS (Documento/Registro de Verificacién)

= Recopilacién de informacion para el célculo de la tasa de
descuento aplicando el modelo CAPM (Tasa libre riesgo,
prima de riesgo de mercado, beta, prima riesgo pais) u ofro.

* Recopilacion de informacion de precios de gas natural
mercado externo e interno, precio del WTI, precio del crudo
mercado interno, entre otros)

= Disposiciones legales y normativas relacionadas, Ley 767 y
Decreto Supremo 2830.

74.

Calculo de la Tasa de Descuento y Precios de
Comercializacién, en el marco del DS 2830.

Responsable: Especialista / Profesional / Técnico
UPTC, Segun POAI). Consultor (Segan TDR)

Revisa / Libera: Jefe de Unidad UPTC / Director DRE
Frecuencia: Anual.

Procedimiento: DRE/UPTC-R00-P14 Calculo de la Tasa
de Descuento y de Precios de Comercializacion.

Politica: Politica de Gestion con Terceros

Politica de Conflicto de Intereses

Politica para la Interaccion con Representantes de
Operadores y Otras Partes Interesadas,

Informe de determinacion de la Tasa de Descuento vy
Precios de Comercializacion.

SUBPROCESO: 8. REGULACION DE LAS ACTIVIDADES DE INCENTIVOS A LA EXPLORACION Y EXPLOTACION HIDROCARBURIFERA.

ENTRADAS (Documento)

ACTIVIDADES

SALIDAS {Documento/Registro de Verificacion)

* Nota de YPFB correspondiente a calculo de los volumenes
de hidrocarburos sujetos a incentivos y sus respectivos
montos, adjuntando la documentacion de respaldo.

= Informe de la Direccion responsable de las actividades de
exploracion y explotacion de hidrocarburos de la ANH, de
Analisis y Validacion de la Certificacion de Volimenes de
Hidrocarburos Sujetos a Incentivos.

= Disposiciones legales y normativas relacionadas.

8.1.

Andlisis y validacion de los montos de incentivos a los
volimenes certificados, en base al Informe Técnico de
Certificacion de Volimenes de Hidrocarburos Sujetos a
Incentivos de la Direccién de Exploracion y Explotacion,
de Titulares de los Contratos de Servicios Petroleros y en
base a la informacion presentada por YPFB a la ANH.

Responsable: Especialista / Profesional / Técnico
UPTC, segun POAI). Consultor (Segtin TDR)

Revisa / Libera: Jefe de Unidad UPTC / Director DRE
Frecuencia: Mensual.

Procedimiento: DRE/UPTC-R00-P15 Incentivos a los
volumenes certificados, presentados por YPFB respecto
a Titulares con Contratos de Servicios Pefroleros.
Politica: Politica de Gestion con Terceros

Politica de Conflicto de Intereses

Politica para la Interaccion con Representantes de
Operadores y Otras Partes Interesadas.

Informes de Validacion de los Montos Sujetos a Incentivos,
a Titulares con Contratos de Servicios Petroleros.
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= Informacion sobre volimenes sujetos a incentivos para
YPFB Operador, presentados por YPFB.

¢ Formularios de Anexo a la Resolucion Ministerial N® 183-21,
llenados por la Direccion responsable de las actividades de
exploracion y explotacion de hidrocarburos de la ANH, con
los Volumenes de Hidrocarburos Sujetos a Incentivos para
YPFB Operador.

¢ Informacién de la Direccion responsable de las actividades
de exploracién y explotacion de hidrocarburos de la ANH,
sobre el la Certificacion de Volumenes de Hidrocarburos
Sujetos a Incentivos.

» Disposiciones legales y normativas relacionadas.

» Nota de solicitud de aclaraciones y/o complementaciones
realizada por MHE (si corresponde).

8.2. Céalculo de montos sujetos a incentivos en los Formularios
del Anexo a la Resolucion Ministerial N° 183-2021, para
los Volimenes de Hidrocarburos Sujetos a Incentivos
para YPFB Operador.

Responsable: Especialista / Profesional / Técnico

UPTC, segun POAI). Consultor (Segun TDR)

Revisa / Libera: Jefe de Unidad UPTC / Director DRE

Frecuencia: Mensual.

Procedimiento: DRE/UPTC-R00-P16 presentacion de

informacién al MHE Formularios sobre volumenes y sus

respectivos montos sujetos a Incentivos para YPFB

Operador.

Politica: Politica de Gestion con Terceros

Politica de Conflicto de Intereses

Politica para la Interaccion con Representantes de

Operadores y Otras Partes Interesadas.

Célculo de montos sujetos a incentivos en los Formularios
del Anexo a la Resolucién Ministerial N° 183-2021, para los
Volumenes de Hidrocarburos Sujetos a Incentivos para
YPFB Operador, que se remite al MHE mediante nota ANH
DGRPTU y/o DEE y/o DRE.

Nota ANH DGRPTU o DEE o DRE, de aclaraciones y/o
complementaciones en atencion a la solicitud realizada por
MHE (si corresponde).

* Informe anual de los incentivos, presentado por YPFB,
respecto a incentivos a Titulares de los Contratos de
Servicios Petroleros.

* Informacién de evaluacion anual de incentivos otorgados a
YPFB Operador, remitido por YPFB.

* Informe técnico de la Direccion responsable de las
actividades de exploracion y explotacion de hidrocarburos
de la ANH, de evaluacion anual de los incentivos otorgados
a YPFB.

* Respuesta de YPFB a observaciones, aclaraciones y/o
complementaciones solicitado por ANH (si corresponde).
= Disposiciones legales y normativas relacionadas.

8.3. Analisis y evaluacion del informe anual de los incentivos
presentado por YPFB otorgados a Titulares de los
Contratos de Servicios Petroleros, y/o YPFBE Operador.
Responsable: Especialista / Profesional / Técnico

UPTC, segun POAI). Consultor (Segun TDR)

Revisa [ Libera: Jefe de Unidad UPTC / Director DRE

Frecuencia: Anual.

Procedimiento: DRE/UPTC-R00-P17 Logros generados

por incentivos a los volimenes certificados, a Titulares

con Contratos de Servicios Petroleros, y/io YPFB

Operador.

Politica: Politica de Gestion con Terceros

Politica de Conflicto de Intereses

Politica para la Interaccion con Representantes de

Operadores y Otras Partes Interesadas.

Informe econémico de evaluacion anual de los incentivos
otorgados a Titulares de los Contratos de Servicios
Petroleros, en el marco de la Ley N° 767 de “Promocion
para la inversion en exploracion y explotacion de
hidrocarburos”.

Informe econémico de evaluaciéon anual de los incentivos
otorgados a YPFB operador conforme a la Ley N° 767 de
“Promocién para la inversion en exploracion y explotacion
de hidrocarburos”.

Nota ANH DGRPTU o DEE o DRE, de observacion,
aclaraciones y/o complementaciones solicitado a YPFB (si
corresponde).

SUBPROCESO: 9. ANALISIS Y DETERMINACION PARA LA APROBACION DE LA BANDA DE PRECIOS REMITIDA PO

EXPLORACION Y EXPLOTACION DE HIDROCARBUROS.

R YPFB Y EL INFORME TECNICO DE LA DIRECCION DE

ENTRADAS (Documento)

ACTIVIDADES

SALIDAS (Documento/Registro de Verificacion)

e Propuesta de Banda de Precios por cada especialidad,
remitida por YPFB.
-':'L---Informe de. la Direccion responsable de las acﬂmades de

9.1 Analisis y determinacion para la Aprobacién de la Banda
de Precios considerando la propuesta remitida por YPFB

.

Informes de analisis econdmico de la propuesta presentada
por YPFB para la aprobacioén de la Banda de Precios, por
especialidad.
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exploracion y explotacion de hidrocarburos de la ANH, por
especialidad.
= Disposiciones legales y normativas relacionadas.

y el informe Técnico de la Direccion de Exploracion y
Explotacion.

Responsable: Especialista / Profesional / Técnico
UPTC, segin POAI). Consultor (Segtin TDR)

Revisa / Libera: Jefe de Unidad UPTC / Director DRE
Frecuencia: Anual.

Procedimiento: DRE/UPTC-R00-P18 Aprobacién de la
Banda de Precios considerando la propuesta remitida por
YPFB y el informe Técnico de la Direccion de

Exploracién y Explotacion.

Politica: Politica de Gestién con Terceros

Politica de Conflicto de Intereses

Politica para la Interaccién con Representantes de
Operadores y Otras Partes Interesadas.

SUBPROCESO: 10. ANALISIS O REVISIONES DE LAS TARIFAS DE TRANSPORTE DE HIDROCARBUROS POR DUCTOS.

ENTRADAS (Documento)

ACTIVIDADES

SALIDAS (Documento/Registro de Verificacién)

» Fropuesta para la Revision Tarifaria de las empresas
Concesionarias de Transporte de Hidrocarburos por
Ductos.

= Disposiciones legales y normativas relacionadas.

10.1

Analisis de la propuesta de Revision Tarifaria, presentada
por las empresas Concesionarias de Transporte de
Hidrocarburos por Ductos y en base al informe técnico de
la DTD.

Responsable: Especialista / Profesional / Técnico
UPTC, segun POALI).

Revisa / Libera: Jefe de Unidad UPTC / Director DRE
Frecuencia: Anual.

Procedimiento: DRE/UPTC-R00-P19 Revision Tarifaria,
presentada por las empresas Concesionarias de
Transporte de Hidrocarburos por Ductos,

Politica: Politica de Gestién con Terceros

Politica de Conflicto de Intereses

Politica para la Interaccion con Representantes de
Operadores y Otras Partes Interesadas.

Informes de anélisis de la propuesta de revision tarifaria,
presentada por las empresas Concesionarias de Transporte
de Hidrocarburos por Ductos.

—

SUBPROCESO: 11. ANALISIS DE ASPECTOS ECONOMICOS O FINANCIEROS DE LAS ACTIVIDADES DE LA CADENA HIDROCARBURIFERA.

* Solicitudes de aprobacion de: Términos y Condiciones
Generales del Servicio (TCGS), Modelos de Contratos,
Contratos, para el Transporte de Hidrocarburos

de otras actividades, segun corresponda.

por Ductos

11.1 Analisis de aspectos econdmicos financieros de las

actividades de la cadena hidrocarburifera (Términos y
Condiciones Generales del Servicio -TCGS, Modelos de
Contratos, Contratos, para el Transporte de Hidrocarburos
por Ductos y de otras actividades, segtn corresponda;
Analisis de Autorizaciones de  Exportacion, a

ENTRADAS (Documento) ACTIVIDADES SALIDAS (Documento/Registro de Verificacion)
* Solicitud de permisos de exporacion (YPFB y/o YPFB + Informe de Permiso de Exportacion
Refinacion). P’ '

Informes de aprobacion de TCGS, Modelos de Contrato,
Contratos.

Informes de solicitudes (a requerimiento).
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DS N° 3278 DE 09/08/2017 APRUEBA EL REGLAMENTO DE COSTOS
RECUPERABLES Y COSTOS REPORTADOS APROBADOS EN EL MARCO DE
LOS CONTRATOS DE SERVICIOS PETROLEROS, EL MISMO ESTABLECE
QUE LA ANH DETERMINA LA BANDA DE PRECIOS.

EL DS N" 24721 DEL 23/07/1997 APRUEBA EL REGLAMENTO PARA
CONSTRUCCION Y OPERACION DE PLANTAS DE ENGARRAEADO DE GAS
LICUADO DE PETROLEO (GLP) Y EL REGLAMENTO PARA LA
CONSTRUCCION Y OPERACION DE PLANTAS DE DISTRIBUCION DE GLP
EN GARRAFAS.

RESOLUCION BI - MINISTERIAL N° 001-15 DE 05/08/15. DE LOS
MINISTERIOS DE HIDROCARBUROS Y DE ECONOMIA Y FINANZAS
PUBLICAS, QUE APRUEBA EL REGLAMENTO PARA EL CALCULO DE LA
COMPENSACION DERIVADA DEL DIFERENCIAL DE PRECIOS EXISTENTE
ENTRE EL DIESEL OIL Y EL GAS OiL. MEDIANTE LA EMISION DE NOTAS DE
CREDITO FISCAL.

DS N° 29814, DE 26/11/08, ESTABLECE EL MECANISMO PARA LA
DETERMINACION DEL PRECIO DE LA GASOLINA  ESPECIAL
INTERNACIONAL Y DEL DIESEL OiL INTERNACIONAL, ASI COMO
ESTABLECER LAS CONDICIONES PARA LA COMERCIALIZACION DE
DICHOS PRODUCTOS EN EL TERRITORIO NACIONAL A VEHICULOS CON
PLACA EXTRANJERA.

EL DECRETO SUPREMO N° 5106 DE FECHA 17 DE ENERO DE 2024 EN SU
ARTICULO UNICO DECRETA: “SE DISPONE QUE LA COMERCIALIZACION
DE COMBUSTIBLES LIQUIDOS DESTINADOS A VEHICULOS CON PLACAS
NACIONALES Y/O EXTRANJERAS, UTILIZADOS PARA EL TRANSPORTE
INTERNACIONAL DE PASAJEROS POR CARRETERA Y EL TRANSPORTE
INTERNACIONAL DE MERCANCIAS POR CARRETERA, QUE SE
ENCUENTREN AUTORIZADOS Y REGISTRADOS EN EL MARCO
REGULATORIO DE LA COMUNIDAD ANDINA, SE REALIZARA CONFORME AL
PRECIO INTERNACIONAL ESTABLECIDO POR LA AGENCIA NACIONAL DE
HIDROCARBUROQS — ANH".

RAR-ANH-ULGR N° 0023/2015, ESTABLECE EL IEHD MINIMO DEL JET FUEL
INTERNACIONAL, ADEMAS DE ESTABLECER LOS PRECIOS FINALES
MINIMOS DE LA GASOLINA ESPECIAL INTERNACIONAL Y DIESEL OiL
INTERNACIONAL.

DS N° 29629, DE 02/07/08, REGLAMENTO AL REGIMEN DE PRECIOS DEL
GAS NATURAL VEHICULAR (GNV).

LEY N° 100 DE 04/04/2011, ART. 18 PARAGRAFO Ill, SENALA QUE: "EL
SUMINISTRO DE PRODUCTOS REFINADOS DEL PETROLEQ, GAS NATURAL
VEHICULAR - GNV, INDUSTRIALIZADOS Y OTROS, A MEDIOS DE
TRANSPORTE CON PLACA DE CIRCULACION EXTRANJERA, SE REALIZARA
A LOS PRECIOS INTERNACIONALES FIJADOS POR EL ENTE REGULADOR”.

ESTABLECE EL MECANISMO PARA LA
PRECIO DE GAS. NATURAL VEHICULAR

DS 2049 DE 02/07/14
DETERMINACION ~ DEL

RAR-ANH-ULGR-0222-2015 DE
11/06/2015, REQUISITOS PROYECTOS
DE INTERES NACIONAL.

MEZCLA DE LAS GASOLINAS BASE CON ETANOL
ANHIDRO Y RESULTANTES DE LA MEZCLA DE DIESEL
OiL BASE CON BIODIESEL.

DRE/UPTC-R00-P0O8 DETERMINACION DEL PRECIO DE
GAS NATURAL CONSUMIDO POR LAS PLANTAS DE
SEPARACION DE LIQUIDOS.

DRE/UPTC-R00-P09 DETERMINACION DEL PRECIO DEL
GAS NATURAL CONSUMIDO COMO MATERIA PRIMA
PARA EL PROCESO DE LA PLANTA DE AMONIACO Y
UREA.

DRE/UPTC-R00-P10 CALCULO DE LA SUBVENCION Y
DIFERENCIAL DE PRECIOS.

CALCULO DE LA SUBVENCION Y DIFERENCIAL DE
PRECIOS.

DRE/UPTC-R00-P11 DETERMINACION DE PORCENTAJES
OPTIMOS Y EFICIENTES DE LOS FACTORES DE LAS
ACTIVIDADES DE REPOSICION, RECALIFICACION Y
REPARACION DE GARRAFAS DE GLP, FONDO DE
RESERVA DE GLP, ESTIBAJE EN PLANTA DE
ENGARRAFADO, Y LA ACTIVIDAD DE MINORISTA.

DRE/UPTC-R00-P12 CALCULO DE PRECIO UNITARIO
REFERENCIAL PROMEDIO DE GARRAFAS DE 10 KG Y 45
KG Y FACTORES DE AJUSTE PARA LAS PLANTAS
DISTRIBUIDORAS DE GLP.

DRE/UPTC-R00-P13  ANALISIS DEL ESTADO DE
SITUACION DEL MERCADO DE UREA A NIVEL
INTERNACIONAL Y LOCAL, PRECIOS DE MERCADO Y
BALANCE COMERCIAL DE LA PLANTA AMONIACO-UREA,

DREMUPTC-R00-P14 CALCULO DE LA TASA DE
DESCUENTOQ Y DE PRECIOS DE COMERCIALIZACION.

DRE/UPTC-R00-P15 INCENTIVOS A LOS VOLUMENES
CERTIFICADOS, PRESENTADOS POR YPFB RESPECTO A
TITULARES CON CONTRATOS DE  SERVICIOS
PETROLEROS.

DRE/UPTC-R00-P16 PRESENTACION DE INFORMACION
AL MHE FORMULARIOS SOBRE VOLUMENES Y SUS
RESPECTIVOS MONTOS SUJETOS A INCENTIVOS PARA
YPFB OPERADOR.

DRE/UJPTC-R00-P17 LOGROS GENERADOS POR
INCENTIVOS A LOS VOLUMENES CERTIFICADOS, A
TITULARES CON  CONTRATOS DE  SERVICIOS
PETROLEROS, Y/O YPFB OPERADOR.

DRE/UPTC-R00-P18 APROBACION DE LA BANDA DE
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RM 188-14 DE 11/09/2014, APRUEBA LA METODOLOGIA PARA FIJAR LOS
PRECIOS INTERNACIONALES DE SUMINISTRO DE GNV A MEDIOS DE
TRANSPORTE CON PLACA DE CIRCULACION EXTRANJERA EN EL
TERRITORIO NACIONAL.

LEY 1098, DE 15/09/2018, ESTABLECE EL MARCO NORMATIVO QUE
PERMITA LA PRODUCCION, ALMACENAJE, TRANSPORTE,
COMERCIALIZACION Y MEZCLA DE ADITIVOS DE ORIGEN VEGETAL, CON
LA FINALIDAD DE SUSTITUIR GRADUALMENTE LA IMPORTACION DE
INSUMOS Y ADITIVOS, Y DIESEL OiL, PRECAUTELANDO LA SEGURIDAD
ALIMENTARIA Y ENERGETICA CON SDBERANiA.

RM 130 -18 DE 19/10/2018 APRUEBA LOS LINEAMIENTOS PARA
DETERMINAR EL PRECIO DEL COMBUSTIBLE LIQUIDO CON OCTANAJE 92,
RESULTANTE DE LA MEZCLA DE ETANOL ANHIDRO CON GASOLINA BASE
ASi COMO SU ACTUALIZACION Y REGLAMENTA LOS ASPECTOS DE
COMERCIALIZACION RELACIONADOS AL COMBUSTIBLE FINAL Y A LA
GASOLINA BASE.

RM 185-18, DE 31/12/2018, MODIFICA LA RM 130 - 18, DE 19 DE OCTUBRE
DE 2018. APRUEBA LOS LINEAMIENTOS PARA DETERMINAR EL PRECIO
DEL COMBUSTIBLE LIQUIDO CON OCTANAJE 92, RESULTANTE DE LA
MEZCLA DE ETANOL ANHIDRO CON GASOLINA BASE ASi COMO SU
ACTUALIZACION. LA RM 117-2021 DE 02/08/ 2021 QUE MODIFICA LA RM
185-18.

LA RM 182-2023 DE FECHA 14/12/ 2024 APRUEBA LA METODOLOGIA PARA
LA DETERMINACION DE PRECIOS DEL ETANOL ANHIDRO PARA EL
PERIODO POSTERIOR, COMO ADITIVO DE ORIGEN VEGETAL NACIONAL
PARA SU MEZCLA CON GASOLINAS BASE.

RM 015 — 19, DE 28/01/2019 REGLAMENTA LA METODOLOGIA PARA LA
DETERMINACION Y ACTUALIZACION DE PRECIOS DE LOS COMBUSTIBLES
FINALES RESULTANTES DE LA MEZCLA DE ETANOL ANHIDRO CON
GASOLINAS BASE; ASI COMO LOS ASPECTOS DE COMERCIALIZACION DE
LOS COMBUST!BLES FINALES Y DE LAS GASOLINAS BASE EMPLEADAS
PARA SU MEZCLA CON ETANOL ANHIDRO:

RM 045 -19, DE 01/04/2019 APRUEBA LA METODOLOGIA DE CALCULO PARA
LA DETERMINACION DEL PRECIO EX- REFINERIA Y PRECIO PRE
TERMINAL DE LA GASOLINA BASE A SER UTILIZADA PARA SU MEZCLA
CON ETANOL ANHIDRO, CUYAS CARACTERISTICAS TECNICAS DE
CALIDAD DIFIERAN A LAS DE LA GASOLINA ESPECIAL.

RM 191-2023 DE 29/12/2023, MODIFICA LA RESOLUCION MINISTERIAL 074-
2022 DE 04/08/2022, ESTABLECIENDO QUE LA ANH DETERMINARA LAS
ESPECIFICACIONES TECNICAS DE CALIDAD DEL COMBUSTIBLE
"GASOLINA ESPECIAL+" CON OCTANAJE DE AL MENOS RON 85
RESULTANTE DE LA MEZCLA DE LA "GASOLINA BASE C’ CON LA
PROPORCION VOLUMETRICA HASTA DOCE POR CIENTO (12%) DE
ETANOL ANHIDRO

PRECIOS CONSIDERANDO LA PROPUESTA REMITIDA
POR YPFB Y EL INFORME TECNICO DE LA DIRECCION DE
EXPLORACION Y EXPLOTACION.

DRE/UPTC-R00-P19 REVISION TARIFARIA, PRESENTADA
POR LAS EMPRESAS CONCESIONARIAS DE
TRANSPORTE DE HIDROCARBUROS POR DUCTOS.

DRE/UPTC-R00-P20 ANALISIS DE ASPECTOS
ECONOMICOS FINANCIEROS DE LAS ACTIVIDADES DE
LA CADENA HIDROCARBURIFERA.

Iﬁs 5106 DE 17/01/2024, PUBLICADO EL 13;01;2024,\55 DISPONE QUE LA

A
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COMERCIALIZACION DE COMBUSTIBLES LIQUIDOS DESTINADOS A
VEHICULOS CON PLACAS NACIONALES Y/O EXTRANJERAS, UTILIZADOS
PARA EL TRANSPORTE INTERNACIONAL DE PASAJEROS POR
CARRETERA Y EL TRANSPORTE INTERNACIONAL DE MERCANCIAS POR
CARRETERA, QUE SE ENCUENTREN AUTORIZADOS Y REGISTRADOS EN
EL MARCO REGULATORIO DE LA COMUNIDAD ANDINA, SE REALIZARA
CONFORME AL PRECIO INTERNACIONAL ESTABLECIDO POR LA ANH.

RM 055-2024 DE 13/05/2024, APRUEBA LA METODOLOGIA PARA LA
DETERMINACION DEL PRECIO DEL BIODIESEL, COMO ADITIVO DE ORIGEN
VEGETAL NACIONAL PARA SU MEZCLA CON DIESEL OIL BASE EN EL
MARCO DE LA LEY 1098 Y DS 5135.

RM 165-2024 DE 27/09/2024, APRUEBA LA METODOLOGIA PARA LA
DETERMINACION Y ACTUALIZACION DEL PRECIO DEL COMBUSTIBLE
FINAL "DIESEL ULS", RESULTANTE DE LA MEZCLA DE BIODIESEL CON
DIESEL OIL BASE.

RM 198-2024 DE 07/11/2024, APRUEBA LA “METODOLOGIA PARA LA
DETERMINACION Y ACTUALIZACION DEL PRECIO DEL COMBUSTIBLE
FINAL "DIESEL ULS +" RESULTANTE DE LA MEZCLA DE BIODIESEL CON
DIESEL OiL BASE.

DS 29510 DE 09/04/2008, ESTABLECE LOS LINEAMIENTOS PARA LA
DETERMINACION DE LOS PRECIOS DE GAS NATURAL PARA SU
COMERCIALIZACION EN EL MERCADO INTERNO DESTINADO A LOS
CONSUMIDORES DIRECTOS QUE UTILIZAN EL GAS NATURAL PARA SU
CONSUMO PROPIO Y QUE SE ENCUENTRAN FUERA DE UN AREA
GEOGRAFICA DE DISTRIBUCION DE GAS POR REDES.

DS 1719 DE 11/09/ 2013, INCORPORA EL PARAGRAFO V EN EL ARTICULO 5
DEL DS 29510 EN EL QUE DETERMINA QUE EL PRECIO DEL GAS NATURAL
CONSUMIDO EN VOLUMEN Y ENERGIA POR LAS PLANTAS DE
SEPARACION DE LIQUIDOS QUE SE ENCUENTRAN FUERA DE LAS
FACILIDADES DE PRODUCCION DE UN CAMPO.

RM 255/13 DE 28/10/ 2013, APRUEBA LA "METODOLOGIA PARA LA
DETERMINACION DEL PRECIO DEL GAS NATURAL CONSUMIDO EN
VOLUMEN Y ENERGIA POR LAS PLANTAS DE SEPARACION DE LiQUIDOS
QUE SE ENCUENTREN FUERA DE LAS FACILIDADES DE PRODUCCION DE
CAMPO"

DS 3277 DE 9/8/2017, MODIFICA Y AMPLIA EL ALCANCE DEL OBJETO DEL
DS 29510 Y SUS MODIFICACIONES, INCORPORANDO EL ARTICULO 10 Y
DETERMINANDO QUE EL PRECIO DEL GAS NATURAL PARA LA PLANTA DE
AMONIACO Y UREA SERA ESTABLECIDO POR EL ENTE REGULADOR EN
BASE A LA METODOLOGIA APROBADA POR EL MINISTERIO DE
HIDROCARBUROS, MEDIANTE RESOLUCION MINISTERIAL.

RM 14717 DE 1/11/2017, APRUEBA LA "METODOLOGIA PARA LA

D.ETERM!NACIC)N DEL PRECIO DEL GAS NAT{}ﬁAL CONSUMIDO COMO
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MATERIA PRIMA POR LA PLANTA DE AMONIACO Y UREA".

DS 28121, DE 16/05/05, ESTABLECE LA CADENA DE PRECIOS DEL GLP
PRODUCIDOS EN LAS PLANTAS — GLP ASi COMO TAMBIEN, ESTABLECE
LA METODOLOGIA DEL CALCULO DE COMPENSACION POR SUBVENCION
AL GLP EN GARRAFAS DE 10 KILOGRAMOS PARA ENGARRAFADORES
PRIVADOS Y YPFB, PARA PERMITIR LA NORMAL OPERACION DE LA
CADENA DE COMERCIALIZACION DEL GLP.

R.BM. 001/2005, DE 09/03/05, REGLAMENTO PARA EL PROCEDIMIENTO Y
CALCULO DE LA COMPENSACION POR LA SUBVENCION ESTATAL AL
CONSUMIDOR FINAL DE GLP.

RM 160/12 DE 20/06/12, EMITIDA POR EL MINISTERIO DE
HIDROCARBUROS, DETERMINA QUE LA ANH DEBERA ESTABLECER Y
PUBLICAR ANUALMENTE MEDIANTE RESOLUCION ADMINISTRATIVA EL
PRECIO UNITARIO DE UNA GARRAFA NUEVA DE 10KG Y 45 KG, DEBIENDO
DICHO PRECIO UNITARIO SER UTILIZADO PARA DETERMINAR EL NUMERO
DE GARRAFAS QUE SE DEBE REPONER MENSUALMENTE.

RM 068/13 DE 15/03/13, MODIFICA LA RM 160/12, QUE ESTABLECE
DISPOSICIONES QUE PERMITEN DEFINIR LOS PORCENTAJES OPTIMOS Y
EFICIENTES PARA LAS ACTIVIDADES DE REPOSICION, RECALIFICACION Y
REPARACION DE GARRAFAS DE GLP Y SI CORRESPONDE A LA ACTIVIDAD
DE DISTRIBUCION AL MINORISTA, A OBJETO DE GARANTIZAR LA
REPOSICION DEL PARQUE DE GARRAFAS DE GLP, MANTENER SU VIDA
UTIL Y GARANTIZAR LA CONTINUIDAD OPERATIVA DE LA DISTRIBUCION
MINORISTA DE GLP.

RM 060/19, DE 31/05/19, COMPLEMENTAR LA RM 160/12 DE 20/06/2012
MODIFICADA POR LA RM 068/13 DE 15/03/2013.

RA ANH 3550/2012 DE 27/12/2012, MEDIANTE LA CUAL LA ANH APRUEBA LA
METODOLOGIA DE CALCULO DE PRECIOS Y NUMERO DE GARRAFAS DE
GLP A REPONER.

LEY 767 DE 11/12/ 2015, DE PROMOCION PARA LA INVERSION EN
EXPLORACION Y EXPLOTACION HIDROCARBURIFERA.

DS 2830 DE 06/07/ 2016, MODIFICADO MEDIANTE DS 4616 DE 10/11/2021,
QUE REGLAMENTA LA LEY 767.

DECRETO SUPREMO N° 4848, DE 29/12/ 2022, D!SPQSICION ADICIONAL
SEGUNDA, QUE MODIFICA EL PARAGRAFQO IV DEL ARTICULO 3 DEL D.S. N®
2830 Y SUS MODIFICACIONES POSTERIORES.

RM 183-2021 DE 30/12/2021, QUE APRUEBA EL ‘REGLAMENTO PARA
ESTABLECER LOS PROCEDIMIENTOS PARA LA APLICACION DEL
INCENTIVO A TITULARES DE LOS CONTRATOS DE SERVICIOS
PETROLEROS Y YACIMIENTOS PETROLIFEROS FISCALES BOLIVIANOS
CUANDO OPERE POR Si MISMA.

227 _DS 32?8 DE 09/08/ 2017, ESTABLECE LAS CONDICIONES Y PARAMETROS
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PARA EL RECONOCIMIENTO, LA APROBACION Y PUBLICACION POR
PARTE DE YACIMIENTOS PETROLIFEROS FISCALES BOLIVIANOS - YPFB
DE LOS COSTOS RECUPERABLES Y COSTOS REPORTADOS APROBADOS,
EN CUMPLIMIENTO A LA NORMATIVA VIGENTE Y EN EL MARCO DE LOS
CONTRATOS DE SERVICIOS PETROLEROS - CSP, ACORDE A LO
ESTABLECIDO EN LA CONSTITUCION POLITICA DEL ESTADO Y LA LEY
3740 DE 31/08/ 2007 DE DESARROLLO SOSTENIBLE DEL SECTOR DE
HIDROCARBUROS

DS 3398 DE 20/11/2017, APRUEBA EL REGLAMENTO DE CONTRATACIONES
PARA OPERACIONES PETROLERAS, CUYO OBJETO ES NORMAR LOS
PROCESOS DE CONTRATACION DE BIENES Y/O SERVICIOS, NECESARIOS
PARA LLEVAR ADELANTE LAS ACTIVIDADES DE EXPLORACION Y
EXPLOTACION DE HIDROCARBUROS, EN EL MARCO DE LOS CONTRATOS
DE SERVICIOS PETROLEROS Y NORMATIVA VIGENTE,

RM R.J. 032/2019 DE 15 DE ABRIL DE 2019 ESTABLECE LINEAMIENTO
RESPECTO A LA APLICACION DE METODOLOGIAS QUE PERMITAN
DEFINIR LOS LIMITES DE LA BANDA DE PRECIOS.

DS 29018 DE 31/01/2007, REGLAMENTO DE TRANSPORTE DE
HIDROCARBUROS POR DUCTOS, Y SUS MODIFICACIONES (DS 025 DE
4/3/2009, DS 1132 DE 08/02/2012, DS 1456 DE 09/01/2013, DS 1908 DE
26/02/2014, DS 2368 DE 20/05/2015, DS 2741 DE 27/04/2016, DS 4120 DE
20/12/2019. DS 4162 DE 27/02/2020, DS 4437 DE 30/12/2020, DS 4515 DE
26/05/2021, DS 5206 DE 28/08/2024).

RM 105-15 DE 03/06/2015, REGLAMENTO OTORGACION DE
AUTORIZACIONES EXTRAORDINARIAS.

RM 061/09 DE 06/04/2009, APRUEBA EL REGLAMENTO DE COSTOS PARA
EL TRANSPORTE DE HIDROCARBUROS POR DUCTOS.

RAN-ANH-UNR N° 4/2020 DE 08/12/2020, APRUEBA EL "MANUAL DE
CUENTAS Y REPORTE PERIODICO DE INFORMACION”.

R.A. SSDH N° 1088/2004 DE 05/11/ 2004, APRUEBA LA METODOLOGIA DE
ASIGNACION DE COSTOS.

LINEAMIENTOS PARA LA REVISION TARIFARIA APROBADOS POR LA ANH,
CONFORME A NORMATIVA VIGENTE.

DS 2103 DE 03/09/14, ESTABLECER LOS REQUISITOS Y MECANISMOS
PARA QUE LA AGENCIA NACIONAL DE HIDROCARBUROS PUEDA
OTORGAR PERMISOS DE EXPORTACION DE HIDROCARBUROS LiQUIDOS,
ENTRE OTROS, LA GASOLINA BLANCA ESTABILIZADA Y LA GASOLINA
RICA EN ISOPENTANOS, ETANO, PROPANO Y BUTANOS

DS N° 28701 DE 01 DE MAYO DE 2006, TIENE POR OBJETO NACIONALIZAR
LOS RECURSOS NATURAL HIDROCARBURIFEROS DEL PAIS.
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PROPOSITO Y ALCANCE DEL PROCESO (OBJETIVO ORGANIZACIONAL)

Controlar y Fiscalizar aspectos econémicos y financieros de las actividades de la cadena hidrocarburifera, de acuerdo a normativa vigente, coadyuvando al desarrollo de las operaciones
institucionales y cumpliendo los objetivos de gestién.

SUBPROCESOS

PRODUCTOS

Calculo de compensacion derivada del diferencial de precios.

Revision del Célculo de subvencién por la importacién de insumos y aditivos para la
obtencion de gasolina especial o gasolina base.

Control economico financiero de fondos de conversion, recalificacion y reposicion de
cilindros para vehiculos de GNV.

Control y fiscalizacion econémico financiero de la actividad de distribucién de gas natural
por redes.

Control y fiscalizacion econémico financiero de la actividad
hidrocarburos por ductos.

Control econémico financiero de la actividad de refinacion

Control econémico financiero del fondo de reposicion, recalificacion y reparacion de
garrafas, e ingresos y costos por remate de chatarra.

Revisién del calculo de Subvencién por la Importacion de Petroleo Crudo

de transporte de

Informe de Calculo de Compensacion derivada del Diferencial de Precios existente entre el
Diésel Oil y Gas Oil.

Informe de revisién del calculo de subvencién por la importacion de insumos y aditivos para
la obtencion de gasolina especial y gasolina base,

Informes de depdsitos efectuados de fondos GNV.

Informe por incumplimiento de plazos de depoésitos de fondos GNV.

Informe de los ingresos y egresos del FONGAS, y cumplimiento de plazos de deposito.
Informe de Fiscalizacion del origen y destino de los recursos del FONGAS, a través de
auditoria.

Informes de analisis economico financiero de los presupuestos programados — ejecutados.
Informe de auditoria regulatoria para la aprobacion del presupuesto ejecutado.

Informes de analisis econémico financiero a los reportes de ingreso, egreso e inversiones de
las empresas de refinacion.

Informe de analisis econémico financiero del fondo de reposicion, recalificacion y reparacion
de garrafas, e ingresos y costos por remate de chatarra.

Informe de revision del calculo de subvencion por la importacion de Petréleo Crudo.

SUBPROCESO: 1. CALCULO DE COMPENSACION DERIVADA DEL DIFERENCIAL DE PRECIOS

ENTRADAS (Documento)

ACTIVIDADES

SALIDAS (Documento/Registro de Verificacion)

Nota de solicitud del calculo de compensacion por el
Diferencial de Precios presentada por la Empresa.

Informe mensual con el calculo del Diferencial de Precios
emitido por la UPTC.

Informe Técnico sobre los volumenes recepcionados por los
sistemas aislados conforme a normativa vigente emitido por la

POAI)

DRE

1.1. Revision y analisis de la documentacién y calculo de
compensacion derivada del Diferencial de Precios,
entre el Diésel Oil y el Gas Qil.

Responsable: Profesional / Técnico UCFE (segun

Consultor (segin TDR)
Revisa / Libera: Jefe de Unidad UCFE / Director

Frecuencia: Mensual.

* Informe de Calculo de Compensacién derivada del
Diferencial de Precios entre el Diésel Qil y Gas Oil.

* Nota de devolucion de la solicitud para la Compensacion.
(Si corresponde).

DDT.
Disposiciones legales y normativas relacionadas.

Procedimiento: DRE/UCFE R00-P03

Politica: Politica de Gestién con Terceros

Politica de Conflicto de Intereses

Politica para la Interaccion con Representantes de
Operadores y Otras Partes Interesadas.

SUBPROCESO: 2. REVISION DEL CALCULO DE SUBVENCION POR LA IMPORTACION DE INSUMOS Y ADITIVOS PARA LA OBTENCION DE GASOLINA ESPECIAL O GASOLINA BASE

ENTRADAS (Documento)

ACTIVIDADES

SALIDAS (Documento/Registro de Verificacion)

Nota de solicitud de subvencién por la importacién de insumos
y aditivos para la obtencion de gasolina especial o gasolina
base (YPFB ylo YPFB Refinacién S.A.)

Informe Técnico sobre los volumenes importados objeto de
subvencién emitido por la DDT. - e
Disposiciones legales y normejll.iv s relacionadas.

2.1 Revision y analisis de la documentacion, segun la

estructura de costos, del calculo de subvencion
presentada por YPFB, por la importacion de Insumos y
Aditivos para la obtencion de Gasolina Especial o
Gasolina Base.
Responsable: Técnico UCFE (segtin POAI)
Consultor (segin TDR)

* Informe de revision del calculo de subvencion por la
importacion de Insumos y Aditivos.

¢ Nota de devolucién de la solicitud de subvencion. (Si
corresponde).

", I =
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Revisa / Libera: Jefe de Unidad UCFE / Director
DRE

Frecuencia: Segtin requerimiento.

Procedimiento: DRE/UCFE R00-P04

Politica: Politica de Gestion con Terceros

Politica de Conflicto de Intereses

Politica para la Interaccion con Representantes de
Operadores y Otras Partes Interesadas

SUBPROCESO: 3. CONTROL ECONOMICO FINANCIERO DE LOS FONDOS DE CONVERSION, RECALIFICACION Y REPOSICION DE CILINDROS PARA VEHICULOS DE GNV.

ENTRADAS (Documento)

ACTIVIDADES

SALIDAS (Documento/Registro de Verificacion)

Nota de YPFB, EMTAGAS y EEC-GNV de remision de
informacién de depositos de Fondos GNV.

Presentacion de informacion complementaria (si corresponde)
Informe Técnico sobre los volumenes comercializados de GNV
emitido por la DDT.

Disposiciones legales y normativas relacionadas.

3.1 Revision de la informacion de los recursos generados
para los fondos y los egresos con la documentacion
remitida, efectuando el recalculo de los recursos
generados, verificando el cumplimiento de plazos
establecidos para el deposito de los recursos de
acuerdo a normativa vigente.

Responsable: Profesional / Técnico UCFE (segun
POAI)

Consultor (segun TDR)

Revisa / Libera: Jefe de Unidad / Director DRE
Frecuencia: Mensual.

Procedimiento: DRE/UCFE R00-P02

* Informes de depositos efectuados de Fondos GNV (YPFB,
EMTAGAS y EEC-GNV).

» Nota de solicitud de aclaraciones y/o complementaciones
(si corresponde)

* Informe de incumplimiento de plazo de depésito y no
depositos a Fondos GNV (YPFB) si corresponde.

* Comunicacion al Ministerio de Hidrocarburos de
incumplimiento de plazo de depésito y no depésitos a
Fondos GNV de YPFB a favor de EEC-GNV (si

Politica: Politica de Gestion con Terceros corresponde).
Politica de Conflicto de Intereses
Politica para la Interaccién con Representantes de
Operadores y Otras Partes Interesadas
SUBPROCESO: 4. CONTROL Y FISCALIZACION ECONOMICO FINANCIERO DE LA ACTIVIDAD DE DISTRIBUCION DE GAS NATURAL POR REDES

ENTRADAS (Documento)

ACTIVIDADES

SALIDAS (Documento/Registro de Verificacion)

Nota de YPFB y Distribuidoras de presentacion de informacion
de depésitos y movimientos del FONGAS.,

Informe Técnico sobre los volimenes comercializados de Gas
Natural por Redes emitido por la DDT.

Presentacion de aclaraciones y/o complementaciones (si
corresponde).

Disposiciones legales y normativas relacionadas.

4.1 Revision y analisis de la informacion a través del
recalculo de los recursos generados para el FONGAS
y la validacion de ingresos y egresos con la
documentacion remitida, verificando el cumplimiento
de los plazos establecidos para el deposito de los

recursos de acuerdo a la normativa vigente

Responsable: Profesional UCFE (segin POAI)
Consultor (segun TDR)

Revisa / Libera: Jefe de Unidad UCFE / Director
DRE

Frecuencia: Mensual.

Procedimiento: DRE/UCFE R00-P02, RA-ANH-DJ-
UGJN N° 0../2024

Politica: Politica de Gestion con Terceros

Politica de Conflicto de Intereses

Politica para la Interaccion con Representantes de
Operadores y Otras Partes Interesadas

* |Informes de los ingresos y egresos del FONGAS vy
cumplimiento de plazos de depdsito.

* Nota de solicitud de aclaraciones yfo complementaciones
(si corresponde).
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» Nota de comunicacion de realizacion de fiscalizacion a traves
de una auditoria y confirmacion de disponibilidad de
informacion.

* Nota de confirmacion de la empresa de distribucion de gas
natural por redes,

= Nota de comunicacion de inicio de Fiscalizacién a través de
una Auditoria.
* Informe Técnico de la Auditoria emitido por la DDT.

= Disposiciones legales y normativas relacionadas.

4.2 Realizacion de fiscalizacion a través de una Auditoria

Técnica, Economica y Administrativa del Origen y
Destino de los Recursos del FONGAS YPFB y
FONGAS Distribuidoras.

Responsable: Profesional UCFE (segin POAI)
Consultor (segun TDR)

Revisa / Libera: Jefe de Unidad UCFE / Director

DRE

Frecuencia: Seguin requerimiento.

Procedimiento: DRE/UCFE R0O0-P02

Politica: Politica de Gestion con Terceros

Politica de Conflicto de Intereses

Politica para la Interaccion con Representantes de

Operadores y Otras Partes Interesadas

Informes de Fiscalizacion del origen y destino de los
recursos del FONGAS, a través de auditoria.

SUBPROCESO: 5. CONTROL Y FISCALIZACION ECONOMICO FINANCIERO DE LA ACTIVIDAD DE TRANSPORTE DE HIDROCARBUROS POR DUCTOS

ENTRADAS (Documento)

ACTIVIDADES

SALIDAS (Documento/Registro de Verificacion)

* Nota de la empresa de transporte de hidrocarburos por ductos
de presentacion de Presupuesto Programado - Ejecutado.

* Nota de Presentacion de aclaraciones y/o complementaciones
en atencion a la solicitud realizada por la ANH (si corresponde).

» Disposiciones legales y normativas relacionadas.

5.1 Revision y analisis del presupuesto programado —
ejecutado

Responsable: Profesional UCFE (segtn POAI)
Consultor (segun TDR)

Revisa / Libera: Jefe de Unidad UCFE / Director DRE
Frecuencia: Anual.

Procedimento: DRE/UCFE R00-P01

Politica: Politica de Gestién con Terceros

Politica de Conflicto de Intereses

Politica para la Interaccion con Representantes de
Operadores y Otras Partes Interesadas

Informe de analisis econdmico financiero.

Nota de solicitud de aclaraciones ylo
complementaciones (si corresponde).

Nota de conformidad a la presentacion del
presupuesto programado — ejecutado.

* Nota de comunicacion de realizacion de auditoria regulatoria y
confirmacion de disponibilidad de informacién.

* Nota de confirmacion de la empresa de transporte de
hidrocarburos por ductos.

* Nota de comunicacion de inicio de Auditoria Regulatoria.
* Informe Técnico de la Auditoria Regulatoria emitido por la DTD.

= Disposiciones legales y normativas relacionadas.

5.2 Realizacion de auditoria regulatoria y elaboracion de
informe de auditoria regulatoria para la aprobacion del
presupuesto ejecutado.

Responsable: Profesional UCFE (segtn POAI)
Consultor (segln TDR)
Revisa / Libera: Jefe de Unidad UCFE / Director DRE
Frecuencia: Segun requerimiento.
Procedimiento: DRE/UCFE R00-P05
DRE/UCFE R00-P06
DRE/UCFE R00-PO7
Politica: Politica de Gestion con Terceros
Politica de Conflicto de Intereses
Politica para la Interaccion con Representantes de
Operadores y Otras Partes Interesadas.

Informe de auditoria regulatoria para la aprobacion del
presupuesto ejecutado.

SUBPROCESO: 6. CONTROL ECONOMICO FINANCIERO DE LA ACTIVIDAD DE REFINACION

ACTIVIDADES

| SALIDAS (Documento/Registro de Verificacion)

ENTRADAS (Documento) TR TV
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Nota de presentacién de reporte de ingresos, gastos e
inversiones de las empresas de refinacion.

Nota de Presentacion de aclaraciones y/o complementaciones
en atencion a la solicitud realizada por la ANH (si
corresponde).

Informe Técnico sobre los aspectos técnicos de los reportes
de las empresas de refinacién, emitido por la DRIP.

Disposiciones legales y normativas relacionadas.

6.1

Revision y analisis de los reportes de las empresas de refinacién.

Responsable: Técnico UCFE (segin POAI)
Consultor (segin TDR)

Revisa / Libera: Jefe de Unidad UCFE / Director DRE

Frecuencia: Trimestral.

Procedimiento: DRE/UCFE R00-P10

Politica de Conflicto de Intereses

Politica para la Interaccion con Representantes de

Operadores y Otras Partes Interesadas

Informes de analisis econdmico financiero a los
reportes de ingresos, egresos e inversiones de
las empresas de refinacion.

Nota de solicitud de aclaraciones
complementaciones. (Si corresponde).

ylo

SUBPROCESO: 7. CONTROL ECONOMICO FINANCIERO DEL F

CHATARRA

ONDO DE REPOSICION, RECALIFICACION Y REPARACION DE GARRAFAS, E INGRESOS Y COSTOS POR REMATE DE

ENTRADAS (Documento)

ACTIVIDADES

SALIDAS (Documento/Registro de Verificacion)

Nota de la empresa engarrafadora de GLP.

Nota de presentacion de aclaraciones y/o complementaciones
en alencion a la solicitud realizada por la ANH (si
corresponde).

Informe Técnico sobre los volimenes comercializados de GLP
y las cantidades rematadas reportados por las engarrafadoras
emitido por la DDT.

Disposiciones legales y normativas relacionadas.

71

Revision y analisis de los

engarrafadoras de GLP.

reportes de las empresas

Responsable: Técnico UCFE (segin POAI)
Consultor (segun TDR)

Revisa / Libera: Jefe de Unidad UCFE / Director DRE

Frecuencia: Mensual / Segtin Requerimiento

Procedimiento: DRE/UCFE R00-P12

Politica de Conflicto de Intereses

Politica para la Interaccion con Representantes de

Operadores y Otras Partes Interesadas.

Informe de analisis econdémico financiero del
fondo de reposicion, recalificacion y reparacion
de garrafas, e ingresos y costos por remate de
chatarra.

Nota de solicitud de aclaraciones
complementaciones. (Si corresponde).

ylo

SUBPROCESO: 8. REVISION DEL CALCULO DE SUBVENCION

POR LA IMPORTACION DE PETROLEO CRUDO

ENTRADAS (Documento)

ACTIVIDADES

SALIDAS (Documento/Registro de Verificacion)

Nota de solicitud de subvencion por la importacion de Petréleo
Crudo (YPFB)

Informes Tecnicos sobre los volumenes importados objeto de
subvencion emitido por las Direcciones Técnicas.
Disposiciones legales y normativas relacionadas.

8.1.

Revision y analisis de la documentacion, segun la estructura de
costos y calculo de subvencién presentada por YPFB, por la
importacién de Petréleo Crudo.

Responsable: Técnico UCFE (segin POAI)

Consultor (segun TDR)

Revisa / Libera: Jefe de Unidad UCFE / Director DRE

Frecuencia: Seguin requerimiento.

Procedimiento: DRE/UCFE R00-P15

Politica: Politica de Gestion con Terceros

Politica de Conflicto de Intereses

Politica para la Interaccion con Representantes de

Operadores y Otras Partes Interesadas

e Informe de revision del calculo de
subvencion por la importacion de Petréleo
Crudo.

* Nota de devolucién de la solicitud de
subvencion. (Si corresponde).

RECURSOS HUMANOS DISPONIBLES RECURSOS FISICOS ASIGNADOS SISTEMAS INFORMATICOS INTERACCION CON (Direcci6n, Unidades de
la ANH e Instituciones Externas)
= 1 Jefe UCFE. * Equipo informatico Microsoft Office Internas:
* Profesionales y Técnicos UCFE. = Mobiliario de oficina Sistema de Gestion Documental SGDE = Direccion Ejecutiva

e Materiales.y Suministros en General

Plataforma HYDRO — ANH
Cisco Jabber

= Direccion General de Regulacion de
Comercializacion y Redes de Gas Natural.
= Direccién General de Regulacion de
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Transporte y Unidades de Proceso
¢ Direccion Juridica.
* Unidad de Precios y Tarifas

Externas:
= Ministerio de Hidrocarburos y Energias
¢ Operadores

REQUISITOS LEGALES Y NORMATIVOS

REGLAMENTOS ANH

INVENTARIO DE PROCEDIMIENTOS Y FORMULARIOS

CONSTITUCION POLITICA DEL ESTADO.

LEY DE HIDROCARBUROS N° 3058 DE 17 DE MAYO DE 2005.
DECRETO SUPREMO N° 2236 DE 31/12/14, TIENE POR OBJETO
ASEGURAR LA CONTINUIDAD DEL SUMINISTRO DE GAS OiL
PARA LA GENERACION DE ELECTRICIDAD EN LOS SISTEMAS
AISLADOS QUE CUENTEN CON ASIGNACION DE DICHO
COMBUSTIBLE.

RESOLUCION BI - MINISTERIAL N° 001-15 DE 05/08/2015, DE LOS
MINISTERIOS DE HIDROCARBUROS Y DE ECONOMIA Y
FINANZAS PUBLICAS, QUE APRUEBA EL REGLAMENTO PARA EL
CALCULO DE LA COMPENSACION DERIVADA DEL DIFERENCIAL
DE PRECIOS EXISTENTE ENTRE EL DIESEL OIL ¥ EL GAS OIiL
MEDIANTE LA EMISION DE NOTAS DE CREDITO FISCAL.
DECRETO SUPREMO N° 28797 DE 14/07/2006 — ESTABLECE LOS
MECANISMOS A TRAVES DE LOS CUALES YPFB, CUMPLIRA CON
SU ROL DE UNICO IMPORTADOR.
DECRETO SUPREMO N° 28701
OBJETO  NACIONALIZAR  LOS
HIDROCARBURIFEROS DEL PAIS.
DECRETO SUPREMO N° 28122, de 06/05/07. ESTABLECE LAS
NORMAS DE COMERCIALIZACION

DECRETO SUPREMO N° 29868 DE 08/10/2008, ESTABLECE EL
TRATAMIENTO TRIBUTARIO Y ARANCELARIO NECESARIO PARA
LA IMPORTACION DE INSUMOS Y ADITIVOS PARA LA
OBTENCION DE GASOLINA ESPECIAL, Y PARA LA
COMERCIALIZACION DE ESTA GASOLINA POR PARTE DE YPFB.
DECRETO SUPREMO N° 29732 DE 08/10/2008, REGLAMENTA Y
ESTABLECE MECANISMOS QUE FACILITEN, AGILICEN Y
VIABILICEN LA RECUPERACION DE LA SUBVENCION A TRAVES
DE LA EMISION DE NOTAS DE CREDITO FISCAL — NOCRE'S
ENDOSABLES (NEGOCIABLES) POR LA IMPORTACION DE
HIDROCARBUROS LIQUIDOS EFECTUADA POR YPFB.

DECRETO SUPREMO N° 286 DE 09/09/2009, ESTABLECE LOS
PROCEDIMIENTOS, EL TRATAMIENTO TRIBUTARIO Y
ARANCELARIO PARA LA IMPORTACION DE INSUMOS Y
ADITIVOS PARA LA OBTENCION DE GASOLINA ESPECIAL POR
PARTE DE YPFB Y YPFB REFINACION S. A, ASI COMO
AUTORIZAR LA SUBVENCION POR LA OBTENCION DE GASOLINA
ESPECIAL RESULTANTE DE LA MEZCLA DE GASOLINA BLANCA
CON INSUMOS Y ADITIVOS IMPORTADOS.

DE 01/05/2006, TIENE POR
RECURSOS NATURAL

RAN-ANH-UNR N° 4/2020, DE 08/12/2020,
MANUAL DE CUENTAS Y REPORTE
PERIODICO DE INFORMACION.

R.A. SSDH N° 0273/2002 DE 21/06/2022,
APRUEBA LOS REQUISITOS PARA UNA
CONCESION ADMINISTRATIVA DE
TRANSPORTE DE HIDROCARBUROS POR
DUCTOS-GASODUCTOS, OLEODUCTOS Y
POLIDUCTOS , REQUISITOS PARA
SOLICITUDES DE AMPLIACIONES,
MEJORAS, SUSTITUCIONES, EXTENSIONES,
RAMALES Y DUCTOS MENORES.

R.A. SSDH N° 1088/2004 DE 05 DE
NOVIEMBRE DE 2004, APRUEBA LA
METODOLOGIA DE ASIGNACION DE
COSTOS.

RAR- ANH-ULGR N° 0222/2015 DE 11/06/2015,
REGLAMENTO QUE ESTABLECE LOS
REQUISITOS TECNICOS, ECONOMICOS
FINANCIEROS Y LEGALES PARA LAS
AUTORIZACIONES EXTRAORDINARIAS
PARA LA CONSTRUCCION Y/U OPERACION
DE DUCTOS EN PROYECTOS QUE SE
CONSTITUYAN DE INTERES NACIONAL.
RESOLUCION ADMINISTRATIVA RAR-ANH-
UGJN N° 0694/2023 DE 27/12/2023. AJUSTAR
LOS PORCENTAJES DE LAS ACTIVIDADES
DE REPOSICION, ESTIBAJE Y
RECALIFICACION Y/O REPARACION DE
GARRAFAS GLP

RESOLUCION ADMINISTRATIVA RAN-ANH-
DJ-UGJN N° 0030/2023 REGLAMENTO PARA
INTERVENCION PREVENTIVA DE
EMPRESAS REGULADAS, QUE EN ANEXO
ADJUNTO FORMA PARTE INTEGRANTE DE
LA PRESENTE RESOLUCION
ADMINISTRATIVA.

DRE/UCFE R00-P01, PROCEDIMIENTO DE ANALISIS Y

CONTROL ECONOMICO FINANCIERO DE
PRESUPUESTOS PROGRAMADOS Y EJECUTADOS POR
EMPRESAS REGULADAS.

DRE/UCFE R00-P02, PROCEDIMIENTO

DE CONTROL DE REPORTES DE FONDOS DE
DISTRIBUCION DE GAS NATURAL POR REDES: FONDOS
DE CONVERSION Y REPOSICION DE CILINDROS PARA
VEHICULOS DE GNV Y REPORTES DE REFINACION.
DRE/UCFE R00-P03, PROCEDIMIENTO PARA EL CALCULO
DE COMPENSACION DERIVADA DEL DIFERENCIAL DE
PRECIOS EXISTENTE ENTRE EL DIESEL OIL Y GAS OIL.
DRE/UCFE R00-P04, PROCEDIMIENTO DE CALCULO DE
SUBVENCION POR LA IMPORTACION DE INSUMOS Y
ADITIVOS PARA LA OBTENCION DE GASOLINA ESPECIAL.
DRE/UCFE R00-P5, PROCEDIMIENTO PARA FISCALIZAR
LOS PRESUPUESTOS EJECUTADOS DE INVERSIONES DE
CAPITAL Y COSTOS DE OPERACION A TRAVES DE
AUDITORIAS REGULATORIAS.

DRE/UCFE R00-P6, PROCEDIMIENTO PARA REALIZAR
ACTIVIDADES PREVIAS AL INICIO DE LA AUDITORIA
REGULATORIA.

DRE/UCFE RO00-P7, PROCEDIMIENTO ~ PARA LA
ELABORACION DE LA PLANIFICACION DE LA AUDITORIA
REGULATORIA.

DRE/UCFE RO00-P10, PROCEDIMIENTO DE CONTROL
ECONOMICO FINANCIERO DE LA ACTIVIDAD DE
REFINACION.

DRE/UCFE R00-P12, PROCEDIMIENTO DE CONTROL
ECONOMICO FINANCIERO DEL FONDO DE REPOSICION,
RECALIFICACION Y REPARACION DE GARRAFAS, E
INGRESOS Y COSTOS POR REMATE DE CHATARRA
DRE/UCFE RO00-P15, PROCEDIMIENTO CALCULO DE
SUBVENCION POR LA IMPORTACION DE PETROLEO
CRUDO

”
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DECRETO SUPREMO N° 0970 DE 07/092011, ESTABLECE QUE EL
MINISTERIO DE HIDROCARBUROS MEDIANTE RESOLUCION
MINISTERIAL FIJE Y REGLAMENTE LA TARIFA MAXIMA DE
ALMACENAJE DE COMBUSTIBLES LIQUIDOS, EXCEPTO GLP.
DECRETO SUPREMO N° 1499 DE 20/02/2013, SE APRUEBAN LOS
REGLAMENTOS DE CALIDAD DE CARBURANTES Y EL
REGLAMENTO DE CALIDAD DE LUBRICANTES.

RESOLUCION MINISTERIAL N° 0366/2011 DE 07/09/2011,
APRUEBA LA TARIFA MAXIMA DE ALMACENAJE DE
COMBUSTIBLES LIQUIDOS.

RESOLUCION MINISTERIAL N° 048/17, DE 19/04/17 REGLAMENTA
QUE ESTABLECE LA ESTRUCTURA DE COSTOS RESULTANTE
DE LA IMPORTACION DE INSUMOS ADITIVOS.

LEY N° 1098 TIENE POR OBJETO ESTABLECER EL MARCO
NORMATIVO QUE PERMITA LA PRODUCCION, ALMACENAJE,
TRANSPORTE, COMERCIALIZACION Y MEZCLA DE ADITIVOS DE
ORIGEN VEGETAL, CON LA FINALIDAD DE SUSTITUIR
GRADUALMENTE LA IMPORTACION DE INSUMOS Y ADITIVOS, Y
DIESEL OIL, PRECAUTELANDO LA SEGURIDAD ALIMENTARIA Y
ENERGETICA CON SOBERANIA.

DECRETO SUPREMO N° 3992 DE 24/07/2019. ESTABLECE LOS
PROCEDIMIENTOS ¥ EL TRATAMIENTO TRIBUTARIO PARA LA
IMPORTACION DE INSUMOS ADITIVOS POR PARTE DE YPFB O
YPFB REFINACION S A. PARA LA OBTENCION DE GASOLINA
BASE.

RESOLUCION  MINISTERIAL 107/19  ESTABLECE LA
ESTRUCTURA DE COSTOS PARA LA OBTENCION DE GASOLINA
BASE RESULTANTE DE LA MESCLA O NO DE INSUMOS Y
ADITIVOS CON GASOLINA BLANCA.

RESOLUCION  BIMINISTERIAL 01, DE  18/10/2019, LA
METODOLOGIA DE CALCULO DE LA SUBVENCION POR LA
OBTENCION DE GASOLINAS BASE RESULTANTES DE LA
MEZCLA O NO DE INSUMOS Y ADITIVOS CON GASOLINA
BLANCA Y LOS PROCEDIMIENTQOS CORRESPONDIENTES PARA
SOLICITAR LA EMISION DE NOTAS DE CREDITO FISCAL
(NOCRE's) POR LA IMPORTACION DE INSUMOS Y ADITIVOS
PARA LA OBTENCION DE GASOLINAS BASE.

RESOLUCION MINISTERIAL N° 171-2023, DE 30/11/2023, QUE
MODIFICA LA DEFINICION DE GASOLINA BASE ESTABLECIDA EN
LA RESOLUCION MINISTERIAL N° 107-19.

RESOLUCION BI-MINISTERIAL N° 001-2023, DE 29/12/2023 QUE
MODIFICA LA DEFINICION DE GASOLINA BASE ESTABLECIDA EN
LA RESOLUCION BI MINISTERIAL N° 001-19.

RESOLUCION MINISTERIAL N°¢ 191-2023 DE 29/12/2023, QUE
MODIFICA LOS ARTICULOS 1, 2 ¥ 3 DE LA RESOLUCION
MINISTERIAL N° 074-2022.

LEY N° 3802, DE 24/12/2007, AUTORIZA EL PROYECTO DE
TRANSFORMACION DE TODO EL PARQUE AUTOMOTOR DE
ESTE DEPARTAMENTO A GAS NATURAL VEHICULAR (GNV).
DECRETO SUPREMO N° 29563, DE 14;05;2{6(? REGLAMENTO DE

LEY N° 3802 DE 24/01/67
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DECRETO SUPREMO N° 29629, DE 02/07/08, REGLAMENTO AL
REGIMEN DE PRECIOS DEL GAS NATURAL VEHICULAR (GNV).
DECRETO SUPREMO N° 0675, DE 20/10/2010, CREACION DE LA
ENTIDAD EJECUTORA DE CONVERSION A GAS NATURAL
VEHICULAR - EEC-GNV.

DECRETO SUPREMO N°1996, DE 14/05/2014, REGLAMENTO DE
DISTRIBUCION DE GAS NATURAL POR REDES Y REGLAMENTO
DE DISENO, CONSTRUCCION, OPERACION DE REDES DE GAS
NATURAL E INSTALACIONES INTERNAS.

RESOLUCION ~ MINISTERIAL ~ N° 218/11, DE  16/05/2011,
REGLAMENTO DEL FONDO DE CONVERSION DE VEHICULOS A
GAS NATURAL VEHICULAR - FCV - GNV Y DEL FONDO DE
RECALIFICACION ¥ REPOSICION DE CILINDROS DE GAS
NATURAL - FRC - GNV.

RESOLUCION MINISTERIAL N° 116-2021 MODIFICA LA
RESOLUCION MINISTERIAL N° 218/11.

DECRETO SUPREMO N° 27172, QUE REGLAMENTA LA LEY N°
2341 DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS

DECRETO SUPREMO N° 29018 DE 31/01/2007 — REGLAMENTO DE
TRANSPORTE DE HIDROCARBUROS POR DUCTOS.

DECRETO SUPREMO N° 1908 DE 26/02/2014, MODIEICA LOS
INCISOS F) Y G) DEL PARAGRAFO Ill DEL ARTICULO 58 DEL D.S.
29018 DE 31 DE ENERO DE 2007.

DECRETO SUPREMO N° 2368 DE 20/05/2015, ESTABLECE LOS
MECANISMOS NECESARIOS PARA LA CONSTRUCCION Y/U
OPERACION DE DUCTOS EN PROYECTOS QUE SE
CONSTITUYAN DE INTERES NACIONAL.

R.M, N° 105-15 DE 03/06/2015, APRUEBA EL REGLAMENYO DE
OTORGACION DE AUTORIZACIONES EXTRAORDINARIAS PARA
LA CONTRUCCION Y/U OPERACION DE DUCTOS EN
PROYECTOS QUE SE CONSTITUYAN DE INTERES NACIONAL.
RM N° 061/09 DE 06/04/2009, APRUEBA EL REGLAMENTO DE
COSTOS PARA EL TRANSPORTE DE HIDROCARBUROS POR
DUCTOS.

DECRETO SUPREMO N° 29257 DE 05/09/2007 — ESTABLECE LOS
MECANISMOS DE IMPORTACION E IMPORTACION DE
HIDROCARBUROS LiQuIDOS PARA YACIMIENTOS
PETROLIFEROS FISCALES BOLIVIANOS — YPFB.

DECRETO SUPREMO N° 29777 DE 5/11/2008 ACTUALIZA EL
AMRGEN DE REFINERIA PARA LOS PRODUCTOS REGULADOS.
RESOLUCION MINISTERIAL N° 11122 DE  27/10/2022.
PROCEDIMIENTO PARA LA PRESENTACION DE INFORMES AL
MINISTERIO DE HIDROCARBUROS Y ENERGIA POR PARTE DE
LAS EMPRESAS REFINADORAS.

DECRETO SUPREMO NO. 24721 ESTABLECE QUE: ‘LA
SUPERINTENDENCIA DE HIDROCARBUROS (ACTUAL AGENCIA
NACIONAL DE HIDROCARBUROS), REALIZARA EN FORMA
PERIODICA INSPECCIONES Y AUDITORIAS TECNICAS A TODO
EL MOVIMIENTO DE GARRAFAS, CUYOS COSTOS SERAN
ASUMIDOS POR LA EMPRESA ENGARRAFADORA.” DE LA MISMA

FORMA, EL NUMERAL | DEL ARTICULO 7 (REGULACION
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TECNICA Y CONTROL) DE LA RESOLUCION MINISTERIAL N°. 160
-12 EMITIDA POR EL MINISTERIO DE HIDROCARBUROS Y
ENERGIA, ESTABLECE QUE: “LA ANH DEBERA EFECTUAR EN
FORMA SEMESTRAL Y CUANDO LO CONSIDERE NECESARIO,
INSPECCIONES A NIVEL NACIONAL IN SITU PARA EL CONTROL
DE LAS ACTIVIDADES DE RECALIFICACION, REPARACION,
SEPARACION E INUTILIZACION DE LAS GARRAFAS DE GLP.
NORMATIVA: - LEY N° 3058, DE 17/05/05, LEY DE
HIDROCARBUROS.- DS N° 28797 DE 14/07/06, ROL DE UNICO
IMPORTADOR DE HIDROCARBUROS -

DS N° 29732, DE 08/10/08, REGLAMENTA Y ESTABLECE
MECANISMOS QUE FACILITEN, AGILICEN Y VIABILICEN LA
RECUPERACION DE LA SUBVENCION.

DECRETO SUPREMO N° 4661 DE 19/01/2022, TIENE POR OBJETO
ESTABLECER LAS CONDICIONES PARA LA IMPORTACION DE
PETROLEO CRUDO POR PARTE DE YPFB,

RM N° 019-2022, DE 17/02/22, REGLAMENTO QUE ESTABLECE LA
ESTRUCTURA DE COSTOS RESULTANTE DE LA IMPORTACION
DE CRUDO.
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PROPOSITO Y ALCANCE DEL PROCESO (OBJETIVO ORGANIZACIONAL)

mejorar la gestion y cumplir con la mision institucional de la ANH.

Formular, ejecutar y evaluar los planes, proyectos y programas emergentes de la aplicacion de los Sistemas Nacionales de Planificacion e Inversion Publica, asi como del Sistema de
Programacion de Operaciones (SPO), ademas de consolidar la informacion estadistica a través de la sistematizacion de datos de las actividades del sector de hidrocarburos que contribuyen a

SUBPROCESOS

PRODUCTOS

. Seguimiento y Evaluacion Fisica del Plan Operativo Anual (POA).

DWWk =

. Formulacion, Seguimiento y Evaluacion del Plan Estratégico Institucional (PEI).
. Formulacién del Plan Operativo Anual (POA), para cada gestion fiscal.
. Reformulacion y/o Ajuste del Plan Operativo Anual (POA) de cada gestion fiscal.

. Preparacion, Evaluacion y Seguimiento a la ejecucion de proyectos de inversion de la ANH
. Consolidacién de Informacion Estadistica de datos relacionados con el Sector Hidrocarburos

- PEI

- Anteproyecto POA
- POAS reformulados

- Informes de Seguimiento y Evaluacion POA

- ITCP-ETP

- Informacion Estadistica Consolidada

SUBPROCESO: 1. FORMULACION, SEGUIMIENTO Y EVALUACION DEL PLAN ESTRATEGICO INSTITUCIONAL (PEI)

ENTRADAS (Documento)

ACTIVIDADES

SALIDAS (Documento/Registro de Verificacién)

» [nstructivo del Ministerio de Hidrocarburos

1.1. Formulacion del PEI.

Responsable: Profesional UPAE, segun POAI.
Revisa: Jefe UPAE

Libera: Director (a) DPE
Frecuencia: Quinguenal

Procedimiento:

RA-ANH DJ

N?  0167/2017

Procedimiento para la Formulacion PEI
Politica: Politica de Gestion con terceros

* PEIl aprobado

+ [nstructivo del Ministerio de Hidrocarburos

1.2. Seguimiento y Evaluacion del PEI

Responsable: Profesional UPAE, segin POAI.
Revisa: JEFE UPAE
Libera: Director (a) DPE
Frecuencia: Anual.

Procedimiento:

RA-ANH DJ

N°®  0167/2017

Procedimiento para la Formulacion PEI
Politica: Politica de Gestion con terceros

» Informe de Seguimiento y Evaluacion PEI

# Instructivo del Ministerio de Hidrocarburos

1.3. Ajuste al PEL

Responsable: Profesional UPAE, segin POAI.
Revisa: Jefe UPAE

Libera: Director (a) DPE
Frecuencia: A requerimiento MPD

Procedimiento:

RA-ANH DJ

N°  0167/2017

Procedimiento para la Formulacion PEI
Politica: Politica de Gestién con terceros

* PEIl reformulado

: )
'
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SUBPROCESO: 2. FORMULACION DEL PLAN OPERATIVO ANUAL (POA), PARA CADA GESTION FISCAL

ENTRADAS (Documento)

ACTIVIDADES

SALIDAS (Documento/Registro de Verificacion)

s |nstructivo ANH Formulacion POA

2.1. Definicion de las Acciones de Corto Plazo e indicadores
de logro para cada gestion fiscal.

Responsable: Profesional UPAE, segun POAI.
Revisa: Jefe UPAE

Libera: Director (a) DPE .
Frecuencia: Anual.

Procedimiento: DPE/UPE-R00-P03 - Procedimiento
para la Formulacion del POA

Politica: Politica de Gestion con terceros

Informe Anteproyecto del POA

¢ [nstructivo ANH Formulacion POA

2.2. Definicion de los Objetivos Especificos, Operaciones,
Medios de Verificacion, Indicadores y Cronograma de
tiempo para su ejecucion por parte de cada direccion y/o
Unidad.

Responsable: Profesional UPAE, segun POAI.
Revisa: Jefe UPAE .
Libera: Director (a) DPE

Frecuencia: Anual.

Procedimiento: DPE/UPE-R00-P03 - Procedimiento
para la Formulacion del POA

Politica: Politica de Gestion con terceros

Informe Anteproyecto del POA

» [nstructivo ANH Formulacion POA

2.3 Determinacion de Recursos Humanos, de Bienes y/o

Servicios y la Fecha de Requerimiento para su ejecucion

Responsable: Profesional UPAE, segun POAI.
Revisa: Jefe UPAE

Libera: Director (a) DPE .
Frecuencia: Anual.

Procedimiento: DPE/UPE-R00-P0O3 -
para la Formulacién del POA

Politica: Politica de Gestion con terceros

Procedimiento

Registro de Informacion en el SIGER

* |nstructivo ANH Formulacion POA

o

& POLICA

i CHIBANA

Y4
HHONY Q’(’% . Politica: Politica de Gestion con terceros
\RPIC 1]

2.4 Revision, correccion y consolidacion del POA de la
entidad

Responsable: Profesional UPAE, segin POAI.
Revisa: Jefe UPAE

Libera: Director (a) DPE "
Frecuencia: Anual.

Procedimiento: DPE/UPE-R00-P03 - Procedimiento
para la Formulacion del POA

TICONA

L

Anteproyecto POA Institucional aprobado mediante
Resolucion Administrativa para cada gestion fiscal

o,
LBigvis3

)
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= Resolucion Administrativa Anteproyecto POA

2.5 Socializacion del Anteproyecto POA aprobado.

Responsable: Profesional UPAE, segin POAI.

Revisa: Jefe UPAE

Libera: Director (a) DPE

Frecuencia: Anual.

Procedimiento: DPE/UPE-R00-P03 - Procedimiento
para la Formulacion del POA

Politica: Politica de Gestién con terceros

= Difusion Resolucion Administrativa aprobacion Anteproyecto
POA mediante correo institucional

SUBPROCESO: 3. REFORMULACION Y/O AJUSTE DEL PLAN OPERATIVO ANUAL (POA), DE CADA GESTION FISCAL

ENTRADAS (Documento)

ACTIVIDADES

SALIDAS (Documento/Registro de Verificacion)

* Instructivo ANH Re formulacién POA

31

Registro de Informacion en el SIGER del POA
Reformulado de la Gestion

Responsable: Profesional UPAE, segun POAI.

Revisa: Jefe UPAE

Libera: Director (a) DPE

Frecuencia: A requerimiento Direcciones/Unidades
ANH.

Procedimiento: DPE/UPE-R00-P0O5 — Procedimiento
para la reformulacion del POA

Politica: Politica de Gestion con terceros

= Registro de Informacion en el SIGER (Formularios POA 04
y 05)

¢ Instructivo ANH Re formulacion POA

3:2.

Revision, Correccion y Consolidacion del POA de la
entidad.

Responsable: Profesional UPAE, segtin POAI.

Revisa: Jefe UPAE

Libera: Director (a) DPE

Frecuencia: A requerimiento Direcciones/Unidades
ANH.

Procedimiento: DPE/UPE-R00-P05 - Procedimiento
para la reformulacion del POA

Politica: Politica de Gestion con terceros

+ Informe de Reformulacion POA

* Resolucion Administrativa del Reformulacion POA

oy

3.3

Socializacién del POA Reformulado Aprobado.

Responsable: Profesional UPAE, segin POAI.

Revisa: Jefe UPAE

Libera: Director (a) DPE

Frecuencia: A requerimiento Direcciones/Unidades
ANH.

Procedimiento: DPE/UPE-R00-P05 - Procedimiento
para la reformulacion del POA

Politica: Politica de Gestion con terceros

« Difusion Resolucion Administrativa
Reformulacion POA mediante correo institucional

aprobacion
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SUBPROCESO: 4. SEGUIMIENTO Y EVALUACION FISICA DEL PLAN OPERATIVO ANUAL (POA)

ENTRADAS (Documento)

ACTIVIDADES

SALIDAS (Documento/Registro de Verificacion)

= Instructive ANH Seguimiento y Evaluacién del POA

4.1. Preparacion y registro de Informacion de Seguimiento y
Evaluacion Fisica del POA; por Direcciones y/o
Unidades.

Responsable: Profesional UPAE, segun POAI.

Revisa: Jefe UPAE

Libera: Director (a) DPE

Frecuencia: A requerimiento Direcciones/Unidades
ANH.

Procedimiento: DPE/UPE-R00-PO5 — Procedimiento
para la reformulacion del POA

Politica: Politica de Gestion con terceros

* Registro de Informacion Trimestral de Seguimiento y
Evaluaciéon Fisica del POA en el SIGER (Formulario
SEVPOA-04)

e Instructivo ANH Seguimiento y Evaluacion del POA

4.2. Revision, Analisis y Consolidacion del Seguimiento y

Evaluacion Fisica del POA por Direccion y/o Unidad.

Responsable: Profesional UPAE, seguin POAI.

Revisa: Jefe UPAE

Libera: Director (a) DPE

Frecuencia: Trimestral.

Procedimiento: DPE/UPE-R00-P06 - Procedimiento
para el seguimiento y evaluacion de la ejecucion del
POA

Politica: Politica de Gestion con terceros

* Informe de Seguimiento Y Evaluacion del POA - Trimestre

* DPE/UPE-R00-P06 — Procedimiento para el seguimiento y
evaluacion de la ejecucion del POA

4.3. Difusion de los Resultados del Seguimiento y Evaluacion

Fisica del POA a las Direcciones y Unidades.

Responsable: Profesional UPAE, segun POAI.

Revisa: Jefe UPAE

Libera: Director (a) DPE

Frecuencia: Trimestral.

Procedimiento: DPE/UPE-R00-P06 - Procedimiento
para el seguimiento y evaluacion de la ejecucién del
POA

Politica: Politica de Gestion con terceros

« Circular Difusion del Seguimiento y Evaluacion POA
Trimestral

SUBPROCESO: 5. PREPARACION, EVALUACION Y SEGUIMIENTO A LA EJECUCION DE PROYECTOS DE INVERSION DE LA ANH

ENTRADAS (Documento)

ACTIVIDADES

SALIDAS (Documento/Registro de Verificacion)

= Resolucion Ministerial N° 115/2015 Reglamento Basico de
Pre Inversion -RBP.

AR

5.1. Elaboracién de Proyectos de Inversion y remitidas a la

MAE, para su consideracion y aprobacion.

Responsable: Profesional UPAE (Proyectos), segun
POAL

. Revisa: Jefe UPAE

% Libera: Director (a) DPE

Ny

= |Informe técnico de Condiciones Previas.
» Estudio de Diseno Técnico de Pre inversion.

o
"
5

ot

o
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Frecuencia: A requerimiento Direcciones/Unidades
ANH.
Procedimiento: RA-ANH DJ N°® 0303/2018 -
Reglamento Especifico para Proyectos de Inversion
Publica.
Politica: Politica de Gestion con terceros
5.2. Inscripcion de los proyectos de inversion en el VIPFE,
segun las fases de aprobacion de proyectos en base a
normativa.
Responsable: Profesional UPAE (Proyectos), segun
FOAIL.
* Resolucion Ministerial N° 115/2015 Reglamento Basico de E:::gf:_' 'I}:ﬁ:g cltJoPr?aE) DPE « Proyecto inscrito y aprobado por el VIPFE — Catalogo SISIN
Pre Inversion ~RBP. Frecuencia: A requerimiento Direcciones/Unidades ¢
ANH.
Procedimiento: RA-ANH DJ N° 0303/2018 -
Reglamento Especifico para Proyectos de Inversion
Publica.
Politica: Politica de Gestion con terceros
5.3. Ejecucion del proyecto de inversion.
Responsable: Profesional UPAE (Proyectos), segun
POAI.
Revisa: Jefe UPAE
+ Proyecto de Inversion con recursos asignados. Iﬁ:zzza;m?;;?moﬂf (ai?e?;EeErtmienio Direcciones/Unidades | * Registro en el SISIN WEB de la ejecucion fisico financiera
= Proyecto de Inversion registrado en el SISIN. ANH i mensual.
Procedimiento: RA-ANH DJ N°® 0303/2018 -
Reglamento Especifico para Proyectos de Inversion
Publica.
Politica: Politica de Gestion con terceros
5.4. Cierre del proyecto de inversion.
Responsable: Profesional UPAE (Proyectos), segtn
POAI.
Revisa: Jefe UPAE
Libera: Director (a) DPE
Frecuencia: A requerimiento Direcciones/Unidades
» Reglamento Especifico para proyectos de inversion publica ANH. + Dictamen de Cierre del Proyecto.
Procedimiento: RA-ANH DJ N° 0303/2018 -
Procedimiento de Cierre para proyectos de inversion
publica
Politica: Politica de Gestio
] T ica: Politica de ion con terceros
e QL" 44'1(\_‘
‘t’ JHONY @
ja’ POLICARPIO @
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SUBPROCESO: 6 CONSOLIDACION DE INFORMACION ESTADISTICA DE DATOS RELACIONADOS CON EL SECTOR HIDROCARBUROS

ENTRADAS (Documento)

ACTIVIDADES

SALIDAS (Documento/Registro de Verificacion)

= Instructivo ANH Informacion Estadistica.

6.1 Consolidar y procesar datos estadisticos procedentes de
las operaciones y actividades hidrocarburiferas realizadas en
la ANH.

Responsable:
UPAE
Revisa: Jefe UPAE

Libera: Director (a) DPE

Frecuencia: Mensual

Procedimiento: RA-ANH-DJ-ULJA N°
Procedimiento y Formularios Estadisticos
RA-ANH-DJ N° 0268/2018 — Politica de Informacion
Estadistica.

Politica: Politica de Gestion con terceros

Técnico en Planificacion/Profesional

0125/2019 -

= Registro y consolidacion de informacion estadistica en la
base de datos (Excel) de la UPE.

*» Instructivo ANH Informacion Estadistica.

6.2 Proyeccion de la demanda (PRODE) de carburantes
(Gasolinas, Diésel y GLP) a objeto de programar volumenes de
hidrocarburos necesarios para el abastecimiento del mercado
interno

Responsable: Técnico en
UPAE

Revisa: Jefe UPAE

Libera: Director (a) DPE
Frecuencia: Mensual
Procedimiento: RA-ANH-DJ N°
Procedimiento Proyeccion PRODE
RA-ANH-DJ-ULJA N° 0125/2019 - Procedimiento y
Formularios Estadisticos

RA-ANH-DJ N° 0268/2018 — Politica de Informacion
Estadistica.

Politica: Politica de Gestion con terceros

Planificacion/Profesional

0278/2018 -

* Informe de proyeccion de la demanda (PRODE) de
carburantes (Gasolinas, Diésel y GLP).

= Manual de Organizacion y Funciones DPE.

6.3 Preparacion y elaboracion de la Memoria y Anuario
Institucional de gestion.

Responsable:
UPAE
Revisa: Jefe UPAE

Libera: Director (a) DPE

Frecuencia: Anual

Procedimiento: RA-ANH-DJ-ULJA N°

Técnico en Planificacion/Profesional

01252019 -

« Memoria Institucional
* Anuario Institucional

GEON T, Procedimiento y Formularios Estadisticos

. S oy Politica: Politica de Gestién con terceros
£ ,a~ POLICARPIG ¢
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. Manual de Organizacion y Funciones DPE.

6.4 Diagramar y elaborar periodicamente Boletines
Estadisticos de la informacion del sector.

Responsable: Técnico en Planificacion/Profesional
UPAE

Revisa: Jefe UPAE

Libera: Director (a) DPE

Frecuencia: Mensual

Procedimiento: RA-ANH-DJ-ULJA N°
Procedimiento y Formularios Estadisticos
Politica: Politica de Gestion con terceros

0125/2019 -

« Informe y Boletines Estadisticos Publicados.

RECURSOS HUMANOS DISPONIBLES

RECURSOS FISICOS ASIGNADOS

SISTEMAS INFORMATICOS

INTERACCION CON (Direccion, Unidades de
la ANH e Instituciones Externas)

= Jefe Unidad de Planificacion y Estadistica

« 1 Especialista en Planificacion y
Estadistica

= 1 Profesional en Planificacion

= 1 Tecnico en Planificacion

* Equipo informatico asignado
* Mobiliario de oficina asignado
« Material de escritorio asignado

* MS Office

s Sistemas asignados con perfiles

. Direccion Ejecutiva

. Direccion Juridica

. Direcciones, Direcciones
Unidades de la ANH

«  Ministerio de Economia y Finanzas

Publicas

Ministerio de Planificacion

Ministerio de Hidrocarburos

YPFB

INE

Distritales vy

REQUISITOS LEGALES Y NORMATIVOS

REGLAMENTOS ANH

INVENTARIO DE PROCEDIMIENTOS Y FORMULARIOS

gONSTITUCION POLITICA DEL ESTADO, DE 7 DE FEBRERO DE
009.

LEY N° 1178, DE 20/07/1990, DE ADMINISTRACION Y CONTROL
GUBERNAMENTAL.

NORMAS BASICAS DEL SISTEMA DE PROGRAMACION DE
OPERACIONES (NB-SPO)

NORMATIVA DEL SECTOR HIDROCARBUROS Y
ESPECIFICAMENTE DEL AMBITO REGULATORIO

NORMATIVA DE PLANIFICACION

NORMATIVA DE INVERSION PUBLICA

NORMATIVA PRESUPUESTARIA

« REGLAMENTO ESPECIFICO DEL SPO

¢  REGLAMENTO ESPECIFICO DE INVERSION
PUBLICA.

« ESTRUCTURAS ORGANIZACIONALES

«  MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES
RA-ANH DJ-UGJN N° 0197/2024

REGLAMENTO ESPECIFICO DEL SPO
REGLAMENTO ESPECIFICO DE INVERSION PUBLICA
ESTRUCTURAS ORGANIZACIONALES.
MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES.
RA-ANH-DJ-ULJA N° 0197/2024, DE 27/09/2024,
PROCEDIMIENTOS Y FORMULARIOS.
RA-ANH-DJ-ULJA N° 0125/2019, DE 26/6/2019,
PROCEDIMIENTOS Y FORMULARIOS.
RA-ANH-DJ-ULJA N° 0167/2017, DE 26/6/2019,
PROCEDIMIENTOS Y FORMULARIOS "PARA LA
FORMULACION DEL PEL

A==
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PROPOSITO Y ALCANCE DEL PROCESO (OBJETIVO ORGANIZACIONAL)

Organizar y evaluar las actividades de caracter estratégico de la Agencia Nacional de Hidrocarburos, orientando su accionar al fortalecimiento institucional, en concordancia con los objetivos

institucionales y disposiciones legales vigentes.

SUBPROCESOS

PRODUCTOS

Analisis de la Estructura Organizacional.

Disefio o Redisefo Organizacional

Implantacion del Disefio 6 Redisefio Organizacional.
Sistema de Gestion ISO

et ol o

Aprobado.

L]

Difundido.

Informe Técnico de Analisis de la Estructura Organizacional Aprobado.

Informe Técnico de Disefio o Redisefio de la Estructura Organizacional Aprobado.
Estructura Organizacional Aprobado con Resolucion Administrativa y Difundido.

Informe Técnico de Disefio o Redisefio del Manual de Organizacion y Funciones

Manual de Organizacién y Funciones (MOF) Aprobado con Resolucién Administrativa y

. Informe Técnico de Disefio o Redisefio de Normativa Interna Aprobado.

=  Normativa Interna (politicas, reglamentos, manuales, procedimientos, formularios, fichas
de procesos y otros documentos técnicos y administrativos) Aprobado con Resolucion
Administrativa y Difundidos.

=  Mantenimiento de la Certificacion del SGC y SGAS.

SUBPROCESO: 1. ANALISIS DE LA ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL

ENTRADAS (Documento)

ACTIVIDADES

SALIDAS (Documento/Registro de Verificacion)

» Instructivo o instruccion (Verbal) de la Direccion Ejecutiva
* Recomendaciones de Control Gubernamental

1.1. Andlisis de la Estructura Organizacional.

Responsable: Profesional UDI, segun POAI.

Revisa: Jefe UDI

Libera: Director (a) DPE

Frecuencia: A requerimiento.

Procedimiento: Reglamento Especifico del Sistema de
Organizacion Administrativa (RE-SOA) DPE/UDI-R04,
RA-ANH-DJ-ULJA N°123/2019 de 25/06/2019.

Politica: Politica de Gestion con Terceros

» Informe Técnico de Analisis de la Estructura Organizacional

SUBPROCESO: 2. DISENO O REDISENO ORGANIZACIONAL

ENTRADAS (Documento)

ACTIVIDADES

SALIDAS (Documento/Registro de Verificacién)

= Instructivo o instruccion (Verbal) de la Direccion Ejecutiva

+ Solicitud de Direcciones y/o Unidades (notas e informes)

» Informe Técnico de Andlisis de la Estructura Organizacional
Aprobado.

* Recomendaciones de Control Gubernamental

2.1. Disefio o Rediseno de la Estructura Organizacional

Responsable: Profesional UDI, segin POAI.

Revisa: Jefe UDI

Libera: Director (a) DPE

Frecuencia: A requerimiento.

Procedimiento: Reglamento Especifico del Sistema de
Organizacion Administrativa (RE-SOA) DPE/UDI-R04,
RA-ANH-DJ-ULJA N°123/2019 de 25/06/2019.

¢ Informe Técnico de Disefio o Redisefio de la Estructura
Organizacional Elaborado o Ajustado.
= Estructura Organizacional Elaborado o Ajustado.

Politica: Politica de Gestlon con Terceros.




LR

GESTION DE DESARROLLO INSTITUCIONAL

() 8

Direccion de Planificacion y Estadistica (DPE) —

Unidad de Desarrollo Institucional (UDI)

Cédigo: DPE-R00-P00-F04

Version: 13 ‘

Aprobado: RA-ANH-DJ-UGJN N° 0221/2024, de 19/11/2024

| Pagina: 2de 6

Estructura Organizacional
Administrativa
Informe(s) Técnico(s) de Justificacion de Modificacion del
Manual de Organizacion de Funciones (MOF) de la(s)
Area(s) Organizacionales de la ANH o nuevas atribuciones.
Recomendaciones de Control Gubernamental

Aprobado con Resolucion

2.2. Disefio o Redisefio Organizacional - Manual de

Organizacion y Funciones (MOF).

Responsable: Profesional UDI, segun POAI.

Revisa: Jefe UDI

Libera: Director (a) DPE

Frecuencia: A requerimiento.

Procedimiento: Reglamento Especifico del Sistema de
Organizacion Administrativa (RE-SOA) DPE/UDI-R04,
RA-ANH-DJ-ULJA  N°123/2019 de  25/06/2019;
Reglamento de la Normativa Interna DPE/UDI-R01 /
RA-ANH-DJ-UGJN N° 0092/2021 y Procedimiento para
la Solicitud de Elaboracion o Actualizacion de
Normativa Interna, DPE/UDI-R01-P01 / RA-ANH-DJ-
UGJN N* 0054/2023.

Politica: Politica de Gestion con Terceros

Informe Técnico de Disefio o Redisefio para Aprobacion del
Manual de Organizacion y Funciones (MOF) Elaborado o
Ajustado.
Manual de Organizacion y Funciones (MOF) Elaborado o
Ajustado.

Formulario de solicitud de Elaboracion o Actualizacién de
Normativa Interna

2.3. Disefio o Redisefio Organizacional - Normativa Interna
(Elaboracién o Ajuste de Politicas, Reglamentos,
Manuales, Procedimientos, Formularios, Fichas de
Proceso y otros).

Responsable: Profesional UDI, segin POAI,

Revisa: Jefe UDI

Libera: Director (a) DPE

Frecuencia: A requerimiento.

Procedimiento: Reglamento Especifico del Sistema de
Organizacion Administrativa (RE-SOA) DPE/UDI-R04,
RA-ANH-DJ-ULJA  N°123/2019 de 25/06/2019;
Reglamento de la Normativa Interna DPE/UDI-RO1 /
RA-ANH-DJ-UGJN N° 0092/2021 y Procedimiento para
la Solicitud de Elaboracion o Actualizacion de
Normativa Interna, DPE/UDI-R01-P0O1 / RA-ANH-DJ-
UGJN N” 0054/2023.

Politica: Politica de Gestion con Terceros

Informe Técnico de Disefio o Redisefio para Aprobacion de
Normativa Interna Elaborado o Ajustado.

Normativa Interna  (politicas, reglamentos, manuales,
procedimientos, formularios, fichas de procesos y otros
documentos técnicos y administrativos) Elaborados o
Ajustados.

SUBPROCESO: 3. IMPLANTACION DEL DISENO O REDISENO ORGANIZACIONAL

ENTRADAS (Documento) ACTIVIDADES SALIDAS (Documento/Registro de Verificacion)
3.1 Implantacion del Disefio o Redisefio Organizacional
= Estructura Organizacional Aprobado con Resolucion (Estructura, MOF y Normativa Interna) — Difusion.

Administrativa

Manual de Organizacién y Funciones Aprobado con
Resolucion Administrativa

Normativa Interna (politicas, reglamentos, manuales,
procedimientos, formularios, fichas de procesos y otros
documentos tecnicos y administrativos) Aprobado con
Resolucion Administrativa

Responsable: Profesional UDI, segun POAI.

Revisa: Jefe UDI

Libera: Director (a) DPE

Frecuencia: A requerimiento.

Procedimiento: Reglamento Especifico del Sistema de
Organizacion Administrativa (RE-SOA) DPE/UDI-R04,
RA-ANH-DJ-ULJA  N°123/2019 de  25/06/2019;

* Disefio o Redisefio Organizacional (Estructura, MOF vy

Normativa Interna) Implantado y Difundido, a través del
SISGEN y Correo electronico Institucional.

" e

Regiamento de la Normatwa Interna DPE/UDI-RO1 /
/ --.___..L, By
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RA-ANH-DJ-UGJN N° 0092/2021 y Procedimiento para
la Solicitud de Elaboracion o Actualizacion de
Normativa Interna, DPE/UDI-R01-P01 / RA-ANH-DJ-
UGJN N° 0054/2023.

Politica: Politica de Gestion con Terceros.

SUBPROCESO: 4 SISTEMAS DE GESTION ISO

ENTRADAS (Documento)

ACTIVIDADES

SALIDAS (Documento/Registro de Verificacién)

*  Memorandum de Asignacion de Funciones/POAI

4.1 Elaboracion del Plan del Sistema de Gestion.

Responsable: Profesional UDI, segiin POAI.

Revisa: Jefe UDI

Libera: Director (a) DPE

Frecuencia: Anual

Procedimiento: Reglamento del Sistema de Gestion
Integrado de Calidad, Medioambiente y Seguridad y
Salud en el Trabajo

Reglamento del Sistema de Gestién Antisoborno
Reglamento del Sistema de Gestion de Continuidad del
Negocio

Politica: Politica de Gestion con Terceros.

¢ Plan del SGI aprobado

SUBPROCESO: 4.1 CONTEXTO DE LA ORGANIZACION

¢ Plan del SGI, SGA y SGCN aprobado

4.1.1. Elaboracion, actualizacion, revision y seguimiento al
cumplimiento de la Matriz FODA, Partes
interesadas

Responsable: Profesional UDI, segin POAI.

Revisa: Jefe UDI

Libera: Director (a) DPE

Frecuencia: Anual

Procedimiento: Reglamento del Sistema de Gestion
Integrado de Calidad, Medioambiente y Seguridad y
Salud en el Trabajo.

Reglamento del Sistema de Gestion Antisoborno
Reglamento del Sistema de Gestion de Continuidad del
Negocio

Politica: Politica de Gestion con Terceros

= Circular de la DPE de Revision y elaboracion de la Matriz

FODA.
Matriz FODA SGI ANH actualizado.
Formulario Partes Interesadas y sus Requisitos.

SUBPROCESO: 4.2 PARTICIPACION Y CONSULTA

¢ Plan del SGI| aprobado

4.2.1. Gestion de la Participacién y Consulta
Responsable: Profesional UDI, segun POAI.
Revisa: Jefe UDI
Libera: Director (a) DPE
Frecuencia: Anual
Procedimiento: Reglamento del S|stema de Gestion
Integrado de Calidad, Medl y Seguridad y
Salud en el Trabajo. o

Circular o Nota de convocatoria al Taller para la participacion
de los Trabajadores

Acta de Reunion

Formulario de Consulta y participacion llenado por los
Trabajadores no Directivos
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Reglamento del Sistema de Gestién Antisoborno.
Reglamento del Sistema de Gestion de Continuidad del
Negocio.

Politica: Politica de Gestion con Terceros

Comité Mixto de Higiene Seguridad Ocupacional y
Bienestar de la ANH

Memorandum de la Direccion Ejecutiva para su posesion y
funcionamiento

4.2.2. Gestion del Comite Mixto
Responsable: Profesional UDI, segin POAI.
Revisa: Jefe UDI
Libera: Director (a) DPE
Frecuencia: Mensual y cuatrimestral
Procedimiento: Comité Mixto de Higiene Seguridad
Ocupacional y Bienestar de la ANH.
Politica: Politica de Gestion con Terceros

Informes mensuales de las actividades del Comité Mixto
Notas al Ministerio de Trabajo (Cada Cuatrimestre)

Acciones planteadas por el comité con la participacién y
consulta de los trabajadores de ANH.

SUBPROCESO: 4.3 PLANIFICACION

L]

Plan del SGI, SGA y SGCN aprobado
Notas de Remision de Matrices
Requisitos Legales

4.2,

y

-Elaboracion, actualizacion, revisién y seguimiento
Matriz de Riesgos y Oportunidades de la ANH, Matriz
de Requisitos Legales, Objetivos del SGI

Responsable: Profesional UDI, segtn POAI.

Revisa: Jefe UDI

Libera: Director (a) DPE

Frecuencia: Anual

Procedimiento: Reglamento del Sistema de Gestion
Integrado de Calidad, Medioambiente y Seguridad y
Salud en el Trabajo.

Reglamento del Sistema de Gestion Antisoborno
Reglamento del Sistema de Gestion de Continuidad del
Negocio

Politica: Politica de Gestién con Terceros

Circular de la DPE de Revision y elaboracién de la Matriz de
Riesgos y Oportunidades a las Direcciones y Unidades.
Circular de la DPE convocando a reunion para actualizacién
y elaboracién de la Matriz de Identificacion de Aspectos y
evaluacion de Impactos

Circular o Nota de la DPE convocando a reunion para
actualizacion y elaboracion de la Matriz de Identificacion de
Peligros y Evaluacion de Riesgos

Actas de Reunion

Matrices de Riegos y Oportunidades del SGI

Matrices de Riesgos y Oportunidades de los Procesos
verificadas por la DPE.

Matriz de Planificacion de Objetivos.

Matriz de Aspecto e Impacto

Matriz IPER

Matriz BIA

Matriz de Riesgos de Soborno verificados por la DPE.
Matrices de Requisitos Legales verificadas por la DPE.

SUBPROCESO 4.4: EVALUACION DEL DESEMPENO

Programa Anual de Auditoria Interna.

4.3. Gestion de la Auditoria Interna

Responsable: Profesional UDI, segtin POAI.

Revisa: Jefe UDI

Libera: Director (a) DPE

Frecuencia: Seguin programacion

Procedimiento: Reglamento del Sistema de Gestion
Integrado de Calidad, Medioambiente y Seguridad y
Salud en el Trabajo.

Reglamento del Sistema de Gestion Antisoborno
Reglamento del Sistema de Gestion de Continuidad del
Negocio

Politica: Politica de Gestion con Terceros

=  Plan de Auditoria Interna
e Listas de verificacion.
+ Informe de Auditoria Interna
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4.4. Seguimiento, Analisis, Medicion
o Matriz FODA ANH.
= Formulario Partes Interesadas y sus Requisitos. Responsable: Profesional UDI, segun POAI. * Informe de Seguimiento a las estrategias del FODA
= Matriz de Planificacion de Objetivos. Revisa: Jefe UDI * Informe de Seguimiento a las Partes Interesadas
+ Matrices de Riegos y Oportunidades del Desemperio. Libera: Director (a) DPE + Informe de Seguimiento a los Objetivos
e Matrices de Riesgos y Oportunidades de los Procesos Frecuencia: Anual = Informe de Seguimiento a los Riesgos y

verificadas por la DPE.

Matriz de Aspecto e Impacto

Matriz IPER

Matriz BIA

Matriz de Riesgos de Soborna verificados por la DPE.
Matrices de Requisitos Legales verificadas por la DPE.

Procedimiento: Reglamento del Sistema de Gestion
Integrado de Calidad, Medioambiente y Seguridad y
Salud en el Trabajo.

Reglamento del Sistema de Gestion Antisoborno
Reglamento del Sistema de Gestion de Continuidad del
Negocio

Politica: Politica de Gestion con Terceros

Oportunidades

Informe de Seguimiento al cumplimiento de los
Requisitos Legales

Informe de Toma de Conciencia

Informe de Recursos

Informacion del Desemperio de los Sistemas de Gestion
1SO

4.5 Recopilacion vy analisis de Informacién del
desempefio.

4.6. Elaboracion de borrador de informe de la Alta
Direccion

Responsable: Profesional UDI, segun POAI.

Revisa: Jefe UDI

Libera: Director (a) DPE/ MAE

Frecuencia: Anual

Procedimiento: Reglamento del Sistema de Gestion
Integrado de Calidad, Medioambiente y Seguridad y
Salud en el Trabajo.

Reglamento del Sistema de Gestién Antisoborno
Reglamento del Sistema de Gestion de Continuidad del
Negocio.

Politica: Politica de Gestion con Terceros.

-

Informe de Revision de la Alta Direccion

SUBPROCESO 4.5: MEJORA

Informe de Auditoria Interna.
Reporte de Correcciones y Acciones Correctivas

4.7. Seguimiento a la implementacion de Correcciones y
acciones correctivas.

Responsable: Profesional UDI, segun POAL.
Revisa: Jefe UDI,
Libera: Director (a) DPE, Director Ejecutivo
Frecuencia: Anual.
Procedimiento: Reglamento del Sistema de Gestion
Integrado de Calidad, Medioambiente y Seguridad y
Salud en el Trabajo.
Reglamento del Sistema de Gestion Antisoborno
Reglamento del Sistema de Gestion de Continuidad del
Negocio.
Politica: Politica de Gestion con Terceros.

4 . =

Registro de Seguimiento de Hallazgos
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i INTERACCION CON (Direccion, Unidades de
RECURSOS HUMANOS DISPONIBLES RECURSOS FISICOS ASIGNADOS SISTEMAS INFORMATICOS la ANH e Instituciones Externas)
Jefe de Unidad 1 Ambiente para oficina. GENERALES *  Direccion Ejecutiva
2 profesionales Técnicos UDI Mobiliario y Equipos de oficina. = Plataforma HYDRO - ANH (Todos los | «  Direccion Juridica
Equipos informaticos de escritorio y Sistemas) *  Direcciones, Direcciones Distritales y
portatiles. = Cisco Jabber Unidades de la ANH
Materiales y Suministros en General. =  Correo Institucional *  Ministerio de Economia y Finanzas
Publicas
ESPECIFICOS « IBNORCA
=  SISGEN e Ofras
+  SICAM

REQUISITOS LEGALES Y NORMATIVOS

REGLAMENTOS ANH

INVENTARIO DE PROCEDIMIENTOS Y FORMULARIOS

= REGLAMENTO ESPECIFICO DEL SISTEMA DE
ORGANIZACION ADMINISTRATIVA DE LA ANH / RA-
ANH-DJ-ULJA N° 0123/2019 DE 25/06/2019.

= CONSTITUCION POLITICA DEL ESTADO, DE 7 DE | « REGLAMENTO DE LA NORMATIVA INTERNA DE LA

FEBRERO DE 2009.

ANH / RA-ANH-DJ-UGJN N° 0092/2021 DE 15/07/2021.

= LEY N° 1178, DE 20/07/1990, DE ADMINISTRACION Y | « PROCEDIMIENTO PARA LA  SOLICITUD DE

CONTROL GUBERNAMENTAL.

« LEY N° 1600, DE 28/10/1994,

REGULACION SECTORIAL.

ELABORACION O ACTUALIZACION DE NORMATIVA /

SISTEMA DE RA-ANH-DJ-UGJN N° 0054/2023 DE 05/04/2023.

« REGLAMENTO DEL SISTEMA DE  GESTION

= LEY N° 3058, DE 17/05/2005, DE HIDROCARBUROS. INTEGRADO DE CALIDAD, MEDIOAMBIENTE Y
= DS. N° 25350, DE 8/04/1999, MANUAL DE TECNICAS SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO / RA-ANH-DJ-

NORMATIVAS. UGJN N° 0138/2023 DE 28/08/2023.

= R.S. N° 217055, DE 20/05/1997, NORMAS BASICAS DEL | « REGLAMENTO DEL SISTEMA DE GESTION
SISTEMA DE ORGANIZACION ADMINISTRATIVA (NB- ANTISOBORNO / RA-ANH-DJ UGJN N° 0171/2023 DE
SOA). 26/10/2023.

« REGLAMENTO DEL SISTEMA DE GESTION DE
CONTINUIDAD DEL NEGOCIO / RA-ANH-DJ-UGJIN N°
0050/2024 DE 14/03/2024.

PROCEDIMIENTO PARA LA SOLICITUD DE
ELABORACION O ACTUALIZACION DE NORMATIVA / RA-
ANH-DJ-UGJN N° 0054/2023.

FORMULARIO DE SOLICITUD DE ELABORACION O
ACTUALIZACION DE NORMATIVA INTERNA RA-ANH-DJ-
UGJN N° 0092/2021.
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PROPOSITO Y ALCANCE DEL PROCESO (OBJETIVO ORGANIZACIONAL)

Diseniar, desarrollar y dar mantenimiento a sistemas informaticos de la ANH, de acuerdo a estandares y buenas practicas aplicables al ciclo de vida del software; conforme a normativa vigente.

SUBPROCESOS

PRODUCTOS

QAN R T =

Analisis y Disefio de Sistemas Informaticos
Desarrollo de Sistemas Informaticos
Implementacion de Sistemas informaticos
Capacitacion de Sistemas Informaticos
Mantenimiento de Sistemas Informaticos

Registro de Derechos de Autor de Sistemas Informaticos.

Calculo de Costo de Sistemas informaticos
Baja Funcional de Sistemas Informaticos

1.

2,

1.
21,

22
23,

31
3.2
33
3.4.

4.1.

5.3.

6.1.
6.2

7.1

8.1.

Informe de Fin de Analisis y Disefio del Sistema Informatico.

Codigo fuente del sistema informatico almacenado en el administrador de versiones
segun caracteristicas del mismo.

Version preliminar del Manual de Usuario (seguin corresponda).

Informe de Fin de Desarrollo del Sistema Informatico.

Sistema informatico funcional en entorno de produccion (formularios de pases a
produccion).

Manual de Usuario.

Manual de Instalacion (segun corresponda).

Informe Técnico para Aprobacion del Sistema informatico.

Acta de Reunion de la capacitacion.

Informe de Inicio de Mantenimiento del Sistema Informatico (segtn corresponda).
Cadigo fuente del sistema informatico almacenado en el administrador de versiones
segun caracteristicas del mismo.

Informe de Mantenimiento del Sistema Informatico remitido a la Direccion y/o Unidad
Solicitante para su verificacion.

Nota de solicitud de asignacion de recursos.
Recibos oficiales por concepto de Registro de Derechos de Autor y Derechos Conexos
emitido por el SENAPI.

Informe de calculo de costo estimado del Sistema Informatico.

Informe de Baja Funcional de Sistemas Informaticos.
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SUBPROCESO 1: ANALISIS Y DISENO DE SISTEMAS INFORMATICOS

ENTRADAS (DOCUMENTO)

ACTIVIDADES

SALIDAS (DOCUMENTO/REGISTRO DE VERIFICACION)

= Carta o informe de solicitud de Sistema Informatico
de las Direcciones o Unidades de la ANH adjuntando el
Formulario de Solicitud de Desarrollo de Sistemas
Informaticos, documentacion y la normativa relacionada
al requerimiento (segun corresponda).

1.1.

2

1.3.

Coordinar las actividades de relevamiento de requerimientos con la
unidad organizacional solicitante.

Elaborar el Informe de Fin de Andlisis y Disefio del Sistema
Informatico.

Remitir el Informe de Fin de Analisis y Diserio del Sistema Informatico
a la Direccion o Unidad solicitante para su aprobacién expresa.

Responsable: RESPONSABLE DE DESARROLLO DE SISTEMAS,
RESPONSABLE DE MANTENIMIENTO DE SISTEMAS

Revisa: Jefe de Unidad, Director DTIC

Libera: Direccion o Unidad Solicitante

Frecuencia: A Solicitud.

Procedimiento: DTIC/UID-R01-PO1,

Politica: Politica de Gestion con Terceros

Politica de Conflicto de Intereses

Politica para la Interaccion con Representantes de Operadores y
Otras Partes Interesadas

« Infforme de Fin de Anilisis y Diseiio del Sistema
Informatico.

SUBPROCESO 2: DESARROLLO DE SISTEMAS INFORMATICOS

ENTRADAS (DOCUMENTO)

ACTIVIDADES

SALIDAS (DOCUMENTO/REGISTRO DE VERIFICACION)

e Carta o informe de aprobacién expresa de la
Direccion ylo Unidad Solicitante del Informe de Fin de
Analisis y Disefio del Sistema Informatico y Ia
documentacion adjunta.

2.1.

22

2.3.

2.4.
2.5.

Desarrollar y/o versionar el sistema programando: la interfaz, servicios
web y los procedimientos almacenados realizando el mapeo del
disefio conceptual a la estructura de almacenamiento de base de
datos segun las caracteristicas del sistema.

Publicar el Sistema Informatico en entorno de desarrollo segun
caracteristicas del mismo.

Redactar versiones preliminares de los Manuales de Usuario (segun
corresponda).

Elaborar el Informe de Fin de Desarrollo del Sistema Informatico.
Remitir el Informe de Fin de Desarrolio del Sistema Informatico a la
Direccion o Unidad solicitante para su aprobacion expresa.

Responsable: RESPONSABLE DE DESARROLLO DE SISTEMAS,
RESPONSABLE DE MANTENIMIENTO DE SISTEMAS, PERSONAL
DE DESARROLLO

Revisa: Jefe de Unidad, Director DTIC

Libera: Direccion o Unidad Solicitante

Frecuencia: A Solicitud.

Procedimiento: DTIC/UID-R01-P0O2

Politica: Politica de Gestion con Terceros

Politica de Conflicto de Intereses

Politica para la Interaccion con Representantes de Operadores y
Otras Partes Interesadas

= Codigo fuente del sistema informatico almacenado en
el administrador de versiones segin caracteristicas del
mismo.

» Version preliminar de los Manuales de Usuario (segtn
corresponda).

 Informe de Fin de Desarrollo del Sistema Informatico.
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SUBPROCESO 3: IMPLEMENTACION DE SISTEMAS INFORMATICOS

ENTRADAS (DOCUMENTO)

ACTIVIDADES

SALIDAS (DOCUMENTO/REGISTRO DE
VERIFICACION)

» Carta o informe de aprobacién expresa de la
Direccion y/o Unidad Solicitante del Informe de Fin de
Desarrollo o Mantenimiento del Sistema Informatico y
la documentacion adjunta.

34.

3.2,

33.
3.4.
35.

Publicar el sistema en entorno de test para la realizacion de la etapa
de pruebas piloto segln caracteristicas del mismo.

Consignar los datos requeridos en los formularios de pase a
produccion y remitirlos a la UAO y/o implementar los componentes
personalizados en herramientas especificas segun caracteristicas del
sistema.

Elaborar el Manual de Usuario.

Elaborar el Manual de Instalacion (seguin corresponda)

Elaborar el Informe Técnico para Aprobacion del Sistema Informatico.

Responsable: RESPONSABLE DE DESARROLLO DE SISTEMAS.
RESPONSABLE DE MANTENIMIENTO DE SISTEMAS, PERSONAL
DE DESARROLLO

Revisa: Jefe de Unidad

Libera: Director DTIC

Frecuencia: A Solicitud.

Procedimiento: DTIC/UID-R01-P03

Politica: Politica de Gestion con Terceros

Politica de Conflicto de Intereses

Palitica para la Interaccion con Representantes de Operadores y
Otras Partes Interesadas

« Sistema informatico funcional en entorno de
produccion.

* Manual de Usuario.

= Manual de Instalacion (segin corresponda).

« Informe Técnico para Aprobacién del
informatico.

Sistema

SUBPROCESO 4: CAPACITACION DE SISTEMAS INFORMATICOS

ENTRADAS (DOCUMENTO)

ACTIVIDADES

SALIDAS (DOCUMENTO/REGISTRO DE
VERIFICACION)

« Solicitud de Capacitacion de Usuarios de Sistemas
Informaticos de la Unidad y/o Direccion solicitante.

4.1

Capacitar en el manejo del sistema informatico al Responsable
Conceptual y personal designado.

Responsable: RESPONSABLE DE DESARROLLO DE SISTEMAS,
RESPONSABLE DE MANTENIMIENTO DE SISTEMAS, PERSONAL
DE DESARROLLO

Revisa: Jefe de Unidad

Libera: Director DTIC

Frecuencia: A Solicitud.

Procedimiento: A Solicitud

Palitica: Politica de Gestion con Terceros

Politica de Conflicto de Intereses

Politica para la Interaccion con Representantes de Operadores y
Otras Partes Interesadas

* Acta de reunion de la capacitacion realizada.
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SUBPROCESO 5: MANTENIMIENTO DE SISTEMAS INFORMATICOS

ENTRADAS (DOCUMENTO)

ACTIVIDADES

SALIDAS (DOCUMENTO/REGISTRO DE
VERIFICACION)

. Carta o informe de solicitud de Mantenimiento de
Sistema Informatico de las Direccion o Unidad de la
ANH adjuntando (segun corresponda) Formulario de
Solicitud de Mantenimiento de Sistemas Informaticos,
documentacién y normativa relacionada al
requerimiento.

Elaborar el Informe de Inicio de Mantenimiento del Sistema Informatico
(seguin corresponda).

Ajustar el sistema y realizar las pruebas de funcionalidad.

Actualizar el Manual de Usuario (segun corresponda).

Elaborar el Informe de Mantenimiento del Sistema Informatico.
Almacenar el codigo Fuente en el administrador de versiones segun
caracteristicas del mismo.

Responsable: RESPONSABLE DE DESARROLLO DE SISTEMAS,
RESPONSABLE DE MANTENIMIENTO DE SISTEMAS, PERSONAL
DE DESARROLLO

Revisa: Jefe de Unidad

Libera: Director DTIC

Frecuencia: A Solicitud.

Procedimiento: DTIC/UID-R01-P04

Politica: Politica de Gestion con Terceros

Politica de Conflicto de Intereses

Politica para la Interaccion con Representantes de Operadores y
Otras Partes Interesadas

* Informe de Inicio de Mantenimiento del Sistema
Informatico (segun corresponda).

» Cadigo fuente del sistema informatico almacenado en
el administrador de versiones segun caracleristicas del
mismo.

« Informe de Mantenimiento del Sistema Informatico
remitido a la Direccién y/o Unidad Solicitante para su
verificacion.

SUBPROCESO 6: REGISTRO DE DERECHOS DE AUTOR DE SISTEMAS INFORMATICOS

ENTRADAS (DOCUMENTO)

ACTIVIDADES

SALIDAS (DOCUMENTO/REGISTRO DE VERIFICACION)

* Resolucion Administrativa que aprueba el Sistema
Informatico desarrollado por la DTIC.

6.1.

6.2.

6.3.

6.4.

Solicitar la asignacion de recursos econémicos para el registro del
Sistema Informatico.

Preparar el material y la documentacion requerida por el SENAPI para
el Registro de Derechos de Autor y Derechos Conexos.

Depositar en las cuentas Bancarias determinadas por el SENAPI y la
Gaceta Oficial de Bolivia.

Entregar la documentacion requerida al Servicio Nacional de
Propiedad Intelectual (SENAPI) para la emision de la Resolucion
Administrativa de Derechos de Autor y Derechos Conexos.

Responsable: RESPONSABLE DE DESARROLLO DE SISTEMAS,
RESPONSABLE DE MANTENIMIENTO DE SISTEMAS

Revisa: Jefe de Unidad

Libera: Director DTIC

Frecuencia: Semestral.

Procedimiento: DTIC/UID-R01-P05

Politica: Politica de Gestion con Terceros

Politica de Conflicto de Intereses

Politica para la Interaccion con Representantes de Operadores y
Otras Partes Interesadas

= Nota de solicitud de asignacién de recursos.

» Copia de los recibos oficiales por concepto de
Registro de Derechos de Autor y Derechos Conexos
emitidos por el SENAPI.
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SUBPROCESO 7: CALCULO DE COSTOS DE SISTEMAS INFORMATICOS

ENTRADAS (DOCUMENTO)

ACTIVIDADES

SALIDAS (DOCUMENTO/REGISTRO DE
VERIFICACION)

= Resolucion Administrativa que aprueba el Sistema
Informatico desarrollado por la DTIC.

i

T2,
7:3:

7.4

Solicitar la informacion para estimar el costo de desarrollo del Sistema
Informatico.

Aplicar modelo de estimacion de costos de los Sistemas Informaticos.
Elaborar el Informe de Calculo de Costo estimado del Sistema
Informatico.

Remitir el Informe de calculo de costo estimado del Sistema
Informatico a consideracion de la Direccion Administrativa y
Financiera.

Responsable: RESPONSABLE DE DESARROLLO DE SISTEMAS,
RESPONSABLE DE MANTENIMIENTO DE SISTEMAS, PERSONAL
DE DESARROLLO

Revisa: Jefe de Unidad

Libera: Director DTIC

Frecuencia: Semestral.

Procedimiento: DTIC/UID-R01-P06

Politica: Politica de Gestién con Terceros

Politica de Conflicto de Intereses

Politica para la Interaccion con Representantes de Operadores y
Otras Partes Interesadas

* Informe de calculo de Costo estimado del Sistema
Informatico remitido a consideracion de la DAF.

SUBPROCESO 8: BAJA FUNCIONAL DE SISTEMAS INFORMATICOS

SALIDAS (DOCUMENTO/REGISTRO DE

Informatico .

ENTRADAS (DOCUMENTO) ACTIVIDADES VERIFICACION)
* A solicitud de Direcciones o Unidades de la ANH|8.1 Realizar el analisis de la documentacion relacionada con la solicitud. | e Informe de Baja Funcional de Sistemas
mediante el Informe adjuntado el Formulario de|8.2. Elaborar de informe de Baja Funcional de Sistemas Informaticos. Informaticos.
Solicitud de Baja de Sistemas Informaticos|8.3. Remitir el Informe Baja Funcional de Sistemas Informaticos a la
desarrollados en la DTIC y el Informe/Carta de la DAF Direccion o Unidad solicitante para que continue con las acciones
indicando la factibilidad de Baja del Sistema administrativas que correspondan.

Responsable: Direccion y/o Unidad solicitante

Revisa: Jefe de Unidad

Libera: Director DTIC

Frecuencia: A Solicitud.

Procedimiento: DTIC/UID-R01-P07

Politica: Politica de Gestion con Terceros

Politica de Conflicto de Intereses

Politica para la Interaccién con Representantes de Operadores y
Ofras Partes Interesadas
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+ Director

+ Jefe de Unidad

» Responsables de Area

* Técnicos

* Asistentes Técnicos

* Auxiliares Administrativos

+ Computadoras

« Dispositivos moviles

» Escritorios

* Impresoras

» Dispositivos
proyectos especificos (ej.. RFID,
ADS-B, Biométricos, entre otros.

requeridos  para de reportes).

manera independiente.

* Aplicaciones para el desarrollo de sistemas (IDE).

= Aplicaciones para la administracién de base de datos.

= Aplicacion para el versionamiento del codigo fuente

* Aplicaciones de apoyo (GIS, Ofimatica, Virtualizacién, generador

NOTA: Las opciones presentadas, pueden ser utilizadas de

 Direcciones y Unidades de la ANH
segun organigrama vigente,

« Entidades del Estado Plurinacional
de Bolivia.

REQUISITOS LEGALES Y NORMATIVOS

REGLAMENTOS ANH

INVENTARIO DE PROCEDIMIENTOS Y FORMULARIOS

¢ Ley General de Telecomunicaciones, Tecnologias de
Informacién y Comunicacién, Ley 164.

« Plan de Gobierno Electronico de la ANH (PIGE), RA-ANH-
DJ-UGJN N°0198/2021

» Plan Inslitucional de Seguridad de la Informacion de la
ANH (PISI), RA-ANH DJ N° 0197/2018

= Plan Institucional de Implementacion de Software Libre y
Estandares Abiertos (PISLEA), RA-ANH-DJ-UGJN
N®0098/2021

= Reglamento de la normativa interna, RA-ANH DJ-UGJN N°
0092/2019 de 15/07/2021.

= Reglamento Sistema de Gestion de Calidad de la ANH, RA-
ANH-DJ-UGJ N° 0074/2020, de 10/10/2020.

» Reglamento del Sistema de Gestion Antisoborno de la ANH,
RA-ANH-DJ-ULJA N* 0034/2020, de 04/09/2020.

* Marco Arquitectonico de Tecnologias de Informacion y
Comunicacion de la ANH Plataforma Unica Informatica
HYDRO, RA-ANH DJ N° 0270/2018 de 09/11/2018.

* Reglamento para la Gestion de Sistemas Informaticos y
Licencias de Software, RA-ANH-DJ-UGJN N° 0095/2021 de
21/07/2021.

* Manual de Organizacién y Funciones, RA-ANH-DJ-UGJ N°
0184/2021 de 26/10/2021.

* Reglamento de Fondos en Avance, RA. ANH N° DJ
0040/2016 de 05/02/2016

* Manual para el Calculo de Costos de los Sistemas
Informaticos desarrollados en la Agencia Nacional de
Hidrocarburos (ANH), R.AA. ANH DJ N° 0299/2018 de
03/12/2018.

» DTIC/UID-R01-PO1 Procedimiento Andlisis, Disefio y Desarrollo
de Sistemas Informaticos.

« DTIC/UID-R0O1-P02 Procedimiento de Desarrollo de Sistemas
Informaticos.

« DTIC/UID-RO1-P03  Procedimiento  de
Sistemas Informaticos.

* DTIC/UID-R0O1-P04 Procedimiento de Mantenimiento de Sistemas
Informaticos.

= DTIC/UID-RO1-P05 Procedimiento de Registro de Derechos de
Autor de Sistemas Informaticos,

= DTIC/UID-R01-P06 Procedimiento de Calculo de Costos de
Sistemas Informaticos.

= DTIC/UID-R01-P07 Procedimiento de Baja Funcional de Sistemas
Informaticos y/o Licencias de Software.

Implementacion de
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PROPOSITO Y ALCANCE DEL PROCESO (OBJETIVO ORGANIZACIONAL)

Gestionar la administracion y operacion de la infraestructura tecnologica de la ANH, para que los servicios de informacion, comunicacion y colaboracion se encuentren disponibles.

SUBPROCESOS PRODUCTOS
1. Gestion de Operaciones =  Disponibilidad 24/7 de Servidores, Facilities y Equipamiento del CPD.
2. Gestion de Comunicaciones «  Disponibilidad 24/7 de Sistemas de informacion ANH.
3. Gestion de Servicio y/o Soporte a Cliente Final = Disponibilidad 24/7 de Servicios Telematicos y de TIC.
4.  Seguridad de la Informacion *  Atencion a Requerimientos de TIC de Cliente Final

SUBPROCESO 1: GESTION DE OPERACIONES

ENTRADAS (Documento)

ACTIVIDADES SALIDAS (Documento/Registro de Verificacion)

Solicitud de paso a produccion a través de (uno o varios):
- Formularios Paso a Produccion Servidor de Datos ejecucion de requerimiento(s) de hardware y software. - Formulario Resultado de Ejecucion
- Formularios Paso a Produccién Servidor de aplicacion

- Formularios Paso a Produccion Servidor de Servicio

Web
- Fomianes 4o Requerimiento a Produccion

1.1 Paso a produccion: Registro, implementacion, actualizacion y/o | Resultado de la ejecucion mediante formulario genérico:

Responsable: Responsable de Infraestructura Tecnologica

segun POAI

Revisa: Jefe UAQ

Libera: Director DTIC

Frecuencia: A requerimiento

Procedimiento:

. Procedimiento a Paso a Producciéon Servidor de Datos,
aplicacion y/o Servicio Web.

Politica: Codigo de Etica RA-ANH-DJ N° 0034/2016,

27/01/2016

Solicitud de administracion u operacion de la infraestructura 1.2 Administracion del CPD: Registro, ejecucion y/o escalamiento Una o varias salidas:
tecnologica de procesamiento a través de (uno o varios):

Formulario de Control de Acceso al CPD

- Formulario Requerimiento Operativo CPD Responsable: Responsable de Infraestructura Tecnoldgica - Formulario Resultados De Ejecucion

- Formulario de Requerimiento Infraestructura de segun POAI * Registro de las tareas y/o actividades operacionales,
Servidores Revisa: Jefe UAO formulario(s):

- Formulario de Requerimiento de Respaldos Formulario Libera: Director DTIC - Formulario de Control de Acceso al CPD Formulario de
de Control y Monitoreo Diario Formulario Registro de Frecuencia: A Requerimiento y/o programacion control y Monitoreo diario Formulario movimiento de
Trabajos al Interior del CPD Procedimiento: Recursos

- Formulario Registro De Trabajos Al Interior Del CPD + Procedimiento de Control de Acceso al CPD: - Formulario de Encendido Programado Grupo Generador
Formulario Movimiento De Recursos + Procedimiento de Requerimiento Operativo de Tareas en - Cronograma Anual de Cambio de Contrasefias CPD

- Formulario de Encendido Programado Grupo elCentro de Procesamiento de Datos (CPD); Formulario de Infraestructura CPD; Relevamiento de
Generador Cronograma Anual De Cambio De *  Procedimiento de Requerimiento Infraestructura Servicios WEB, Aplicativos y Esquemas (WS-APP-
Contrasefias CPD Formulario de Infraestructura CPD: deServidores Esquemas)

Relevamiento De Servicios Web, Aplicativos Y +  Procedimiento de Requerimiento de Respaldos - Formulario de Infraestructura CPD: Relevamiento
Esquemas (Ws-App- Esquemas) «  Procedimiento de Verificacion de Parametros Sistemas Operativos Linux

- Formulario de Infraestructura CPD: Relevamiento deFuncionamiento - Formulario de Infraestructura CPD: Relevamiento

Sistemas Operativos Linux «  Procedimientos de Control de Incidentes y Problemas - Sistemas Operativos Windows

- Formulario de Infraestructura CPD: Relevamiento
Sistemas Operativos Windows

Formulario de Histérico de Contrasenas Sistemas
Operativos Linux

Formulario de Histérico de Contraserias Sistemas
Operativos Windows

(si es que el caso amerita) de las actividades operacionales
= Resultado de la ejecucion, formulario genérico:

Formulario de Historico De Contrasefias Sistemas
- Operativos Linux
Formulario de Histérico de Contrasefias Sistemas
Operativos Windows
Formulario de Relevamiento e Histérico De Contrasefias
Infraestructura Tecnologica
- Formulario de Histérico De Contrasefas Esquemas J

= Procedimiento de Control de Soporte y
Mantenimiento delCPD

* Procedimiento de Generacién de Copias de Respaldo
de la Base de Datos del Centro de Procesamiento de

5 Datos ( PRy

. F'rocedﬁmemo g"gr/%a\mblo de Contrasenas d,e
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Infraestructura
Tecnoldgica, Sistemas Operativos Servidores, Servicios
Web, Aplicativos y Esquemas de Base de Datos del
Centrode Procesamiento de Datos (CPD)

* Procedimiento de Sincronizacién de Base de Datos
deProduccién - Pre Produccion

+ Procedimiento de Depuracion de Espacio en Disco Duro
en Servidores de Aplicaciones y Servicios Web del
Centro deProcesamiento de Datos (CPD)

*  Procedimiento de Ingreso y Salida de Equipos del Centro
deProcesamiento de Datos (CPD)

+ Procedimiento de Encendido Programado del
Grupo Generador

+  Procedimiento de Sincronizacion de Base de Datos

* Procedimiento de Permisos de Acceso al Centro
deProcesamiento de Datos (CPD)

*  Procedimiento de Gestion de Usuarios Base de Datos
deProduccion

= Procedimiento atencién de solicitudes de Soporte

Técnico

* Procedimiento para Mantenimiento de Equipos

*  Procedimiento Control de Accesos - Creacion de Usuario

*  Procedimiento de Permisos de Acceso al Centro
deProcesamiento de Datos (CPD)

+  Procedimiento de Gestion de Usuarios Base de Datos
deProduccion

Instrucciones: DTIC UAO-M01 VO Manual de Operaciones

delCPD

Politica: Politica de Gestion de Terceros RA-ANH-DJ-ULJA

N®0215/2019, 09/09/2019;

Aplicativos Y Servicios Web

- Formulario movimiento de Recursos Formulario de
Control de Equipos Salas CPD

- Formulario de Control De Equipos Salas CPD (Varios)
Encendido Programado Grupo Generador

- Acta de Asignacion de Cuenta Acceso CPD

- Acta de Asignacion de Cuenta y Confidencialidad de
Informacion

Resultados funcionales y/o de monitorizacion de la

infraestructura tecnologica de hardware y software en

operacion:

- Informes

SUBPROCESO 2: GESTION DE COMUNICACIONES

Codigo de Etica RA-ANH-DJ N° 0034/2016, 27/01/2016

ENTRADAS (Documento)

ACTIVIDADES

SALIDAS (Documento/Registro de Verificacion)

Solicitud de administracion u operacién de la infraestructura
tecnologica de comunicaciones a través de (uno o varios):
- Formulario de Requerimiento de Acceso a
infraestructuras por Red
- Formulario de Control de Accesos - Acceso a la Red
WiFi

2.1 Administracion de Redes y Telefonia: Registro, cumplimiento de
las solicitudes de accesos a la infraestructura tecnolégica de
comunicaciones.

Responsable: Responsable de Soporte Tecnolégico segtin

POA
Revisa: jefe UAO
Libera: Director DTIC

Frecuencia: A requerimiento
Procedimiento:

+ Procedimiento de Acceso a Infraestructura por Red;

* Procedimiento de Acceso a la Red WiFi
Politica: Codigo de Etica RA-ANH-DJ N° 0034/20186,
27/01/2016

Resultado de la ejecucion mediante:

DTIC/UAO-R02-PO1-F01
DTIC/UAC-R02-P0O2-FO1
DTIC/UAO-R03-PO1-FO1
- Impresion adjunta de la atencion por Correo Institucional
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SUBPRQC‘ESO 3 GESTI@N DE SERVICIO Y/IO SOPORTE A CLIENTE FINAL

AGTIVIDADES ' 'SALIDAS (Documento/Registro de Verificacion)

ENTRADAS (Documento)
Solicitud de soporte tecnologico interno a través de (uno o 3.1 Soporte Técnico y/o Mantenimiento de Equipos: Registro y Resultado de la ejecucion mediante:
varios): atencion a los requerimientos, generados por los funcionarios, - La plataforma tecnologica de soporte técnico emite un
- Solicitudes de soporte técnico a través de la plataforma | relacionados a la infraestructura tecnologica de la ANH. correo de la atencion realizada o

designada y/o notas de requerimiento
Solicitudes de Alta, Baja o Modificacion de usuario,

enviadas al correo plansoporte@anh.gob.bo, mediante POAI

el sistema SIRH
Formulario Solicitud Asignacion Codigo PIN
DTIC/UAD-RO1-P24-F01

- Notas o proveidos de respuesta.
Responsable: Responsable de Soporte Tecnologico segun

Revisa: Jefe UAO
Libera: Director DTIC
Frecuencia: A requerimiento,
Procedimiento:
* Procedimiento Creacion de Usuario
Procedimiento de Modificacion / Movilidad de Usuarios
= Procedimiento de Desvinculacién Laboral / Baja de
Usuario
* Procedimiento de Solicitud de Asignacion de Codigo PIN
DTIC/UAO-R01-P23; DTIC/UAO-R01-P24:
Procedimiento de Solicitud de Asignacion de Cédigo PIN
Politica: Codigo de Etica RA-ANH-DJ N° 0034/20186,

27/01/2016
Solicitud de soporte tecnologico interno a través de: 3.2 Soporte Técnico a Estaciones de Servicio del Sistema B-SISA: | Resultado de la ejecucion mediante:
Integracion, soporte y/o escalamiento (si es que el caso amerita) para - Registro de atenciones de soporte técnico en la plataforma
mantenimiento del aplicativo. designada
- Notas de respuesta.
Responsable: Responsable de Soporte Tecnolégico segun - Acta de reunion con Estaciones de Servicio
POAI - Formulario - Orden de Trabajo para Mantenimiento
Revisa: Jefe UAO Formulario para la Verificacion de Cumplimiento a las
Libera: Director DTIC especificaciones Técnicas del B-Sisa
Frecuencia: A requerimiento
Procedimiento:
» Procedimiento para el Mantenimiento  Preventivo al
» Procedimiento de verificacion del cumplimiento de
Politica: Codigo de Etica RA-ANH-DJ N° 0034/2016,
27/01/2016
SUBPROCESO 4: SEGURIDAD DE LA INFORMACION _
ENTRADAS {Documento) ! AC‘T MDADES B _SALIDAS (Documento/Registro de Verificacion)
Seguridad de informacion a través de (uno o varios): 4.1 Seguridad de la Informacion: Seguimiento a la mplementa(:lon Una o varias salidas:

= Plan Institucional de Seguridad de la Informacion de la

ANH (PISI)
= Requerimientos AGETIC (Notas Externas)
* Requerimientos ANH (Notas Internas)

del PISI de la ANH y/o atencion de requerimientos de actualizacion del | «  Informes

documento y/o incidentes de seguridad de la informacion. . Notas
s Actas
Responsable: Responsable de Infraestructura Tecnologica | PISI ANH (Actualizaciones)

segun POAI

Revisa: Jefe UAO

Libera: Director DTIC

Frecuencia: Cronograma PISI-ANH y/o a requerimiento
Procedimiento: Lineamientos PISI - ANH

Politica: Cédigo de—FEtica RA-ANH-DJ N° 0034/2016,
27/01/2016 A, )

%‘\ )
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RECURSOS HUMANOS DISPONIBLES RECURSOS FISICOS ASIGNADOS SISTEMAS INFORMATICOS INTERACCION CON (Direccién, Unidades de la

ANH e Instituciones Externas)

+ Jefe Unidad UAD

= Responsable BSISA

* Responsable de Soporte Tecnologico .

Computadores de Escritorio e Impresoras | « Plataforma de soporte técnico

+ Direcciones de la ANH
Escritorios y Sillas Ergonémicas institucional ¢ Unidades de la ANH
Servidores, Equipos de Aimacenamiento, | « Sistema de bitacora del CPD + Oficinas Distritales de la ANH
Equipos de Red, Material de Red. * Ofros. ¢ Proveedores de Servicios Tecnolgicos

Licencias de servidores, infraestructura
virtual en general.
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REQUISITOS LEGALES Y NORMATIVOS

REGLAMENTOS ANH

PROCEDIMIENTOS ANH

PLAN INSTITUCIONAL DE SEGURIDAD DE LA
INFORMACION DE LA ANH (PISI)

LEY N° 164, DE 08 DE AGOSTO DE 2011,
GENERAL DE TELECOMUNICACIONES,
TECNOLOGIAS DE INFORMACION Y
COMUNICACION.

NB ISO IEC 27002; CODIGO DE BUENAS
PRACTICAS PARA LA GESTION DE LA
SEGURIDAD DE LA INFORMACION.

R01 REGLAMENTO PAR

A LA GESTION DE OPERACIONES Y
COMUNICACIONES: APROBADO CON R.A.
ANH N° DJ 2493/2014 DE 18/09/14.

R02 REGLAMENTO DE SEGURIDAD DE LA
INFORMACION; APROBADO CON R.A. ANH N°
DJ 0051/2015 DE 13/02/15.

R03 REGLAMENTO PARA EL USO Y
ADMINISTRACION DE LA INFRAESTRUCTURA
DE TELEFONIA IP: APROBADO CON R.A. ANH
N° DJ 0057/2015 DE 24/02/2015

R04 REGLAMENTO DEL SISTEMA DE
INFORMACION DE COMERCIALIZACION DE
COMBUSTIBLES B-SISA; APROBADO CON
RAN ANH DJ N° 11/2019 DE 06/06/2019

DTIC/UAO-R01-P02 Procedimiento de Control de Acceso al CPD
DTIC/UAO-RO1-P03 Procedimiento de Requerimiento Operativo de Tareas en el
Centro de Procesamiento de Datos (CPD)

DTIC/UAO-R01-P04 Procedimiento de Requerimiento Infraestructura de Servidores
DTIC/UAO-R01-P05 Procedimiento de Requerimiento de Respaldos
DTIC/UAO-R01-P06 Procedimiento de Verificacion de Parametros de
Funcionamiento

DTIC/UAO-RO1-PO7 Procedimientos de Control de Incidentes y Problemas
DTIC/UAO-R01-P08 Procedimiento para Mantenimiento de Equipos
DTIC/UAO-R01-P09 Procedimiento atencion de solicitudes de Soporte Técnico
DTIC/UAO-R01-P10 Procedimiento Control de Accesos - Creacion de Usuario
DTIC/UAO-R01-P11 Procedimiento Control de Accesos - Modificacion / Movilidad de
Usuarios

DTIC/UAO-R01-P12 Procedimiento Control de Accesos - Desvinculacion Laboral /
Baja de Usuario

DTIC/UAO-R01-P13 Procedimiento de Control de Soporte y Mantenimiento del CPD
DTIC/UAO-RO1-P14 Procedimiento de Generacion de Copias de Respaldo de la
Base de Datos del Centro de Procesamiento de Datos (CPD)

DTIC/UAO-RO1-P15 Procedimiento de Cambio de Contrasefias de Infraestructura
Tecnolégica, Sistemas Operativos Servidores, Servicios Web, Aplicativos y
Esquemas de Base de Datos del Centro de Procesamiento de Datos (CPD)
DTIC/UAO-RO1-P16 Procedimiento de Sincronizacion de Base de Datos de
PRODUCCION - PRE PRODUCCION

DTIC/UAO-R01-P17 Procedimiento de Depuracion de Espacio en Disco Duro en
Servidores de Aplicaciones y Servicios Web del Centro de Procesamiento de Datos
(CPD)

DTIC/UAO-R01-P18 Procedimiento de Ingreso y Salida de Equipos del Centro de
Procesamiento de Datos (CPD)

DTIC/UAO-R01-P19 Procedimiento de Encendido Programado del Grupo Generador
DTIC/UAO-RO1-P20 Procedimiento de Sincronizacion de Base de Datos
DTIC/UAO-R01-P21 Procedimiento de Permisos de Acceso al Centro de
Procesamiento de Datos (CPD)

DTIC/UAO-R01-P22 Procedimiento de Gestion de Usuarios Base de Datos de
Produccion

DTIC/UAO-R01-P23 Procedimiento de Atencion de Solicitudes de Soporte Técnico
DTIC/UAO-RO01-P24 Procedimiento de Mantenimiento de Equipos
DTIC/UAO-R02-P01 Procedimiento de Acceso a Infraestructura por Red
DTIC/UAO-R02-P02 Procedimiento de Acceso a la Red WiFi

DTIC/MUAO-R02-P03 Procedimiento de Creacion de Usuario

DTIC/UAO-R02-P04 Procedimiento de Modificacion / Movilidad de Usuarios
DTIC/UAO-R02-P05 Procedimiento de Baja de Usuario

DTIC/UAO-R03-P01 Procedimiento de Solicitud de Asignacion de Codigo PIN
DTIC/UAO-R04-P01 Procedimiento para registro, monitoreo de transmision de datos
y soporte técnico B-SISA.

DTIC/UAO-R04-P02 Procedimiento para el Mantenimiento Preventivo al
Equipamiento B-SISA

DTIC/UAO-R04-P03 Procedimiento de verificacion del cumplimiento de condiciones
técnicas del B-SISA
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PROPOSITO Y ALCANCE DEL PROCESO (OBJETIVO ORGANIZACIONAL)

Dirigir, coordinar y articular los procesos y actividades de regulacion, control y supervision del sector hidrocarburos a nivel desconcentrado, mediante las Direcciones

Distritales.
SUBPROCESOS PRODUCTOS

DAF-UFI

- Presupuesto Direccion Administrativa vigente.

. Plan Anual de cuotas de Caja-PACC Direccion Administrativa registrado en el SIGEP.
DAF-UFI - Planilla de Solicitud de Cuotas de Compromiso en el SIGEP
1. Programacion y Ejecucion Presupuestaria. - Formulario N® 17 de “Solicitud de Pasajes y Viaticos™ LIQUIDADO a través del SIPV.
2. Administracion y Programacion Financiera. - Formulario N” 18 de “Rendicion de Pasajes y Viaticos” Re liquidado generado por el SIPV.
3. Administracion de Pasajes y Viaticos. = Comprobantes de Registro de Ejecucion de Gastos C-31 con Imputacion Presupuestaria.
4. Administracion Contable.

DAF-UAD

5. Ejecucion de proceso de contratacion B. y S. Compras Menores.

6 Realizacién de actividades previas para el inicio de procesos de Contratacion de Bienes y
Servicios (ANPE, CD, Excepcion) Oficina Central.

7. Administracion de Activos Fijos.

8. Administracion de Almacenes.

9. Administracién de Servicios Generales.

DAF - UGP

10.  Control Altas y Bajas de Personal (EXCEPTO DLP)

11. Gestion Pago Haberes y Refrigerio

12.  Administracion Formulario 110 RC-IVA

13. Afiliaciones al Seguro Social de Corto Plazo (EXCEPTO DLP)
14.  Seguimiento - Asignaciones Familiares. (EXCEPTO DLP)

15. Seguimiento — Control de asistencia Pasantias

DAF-UAD

Reporte de Registro de informacion y asignacion de codigo de proceso de contratacion
(base de datos Excel).

Carpeta del Proceso de Contratacion,

Notas de Solicitud de Certificacion Presupuestaria y Autorizacion de Inicio de Proceso de
Contratacién de Bienes y Servicios (Oficina Central).

Actas de Asignacion y Actas de Devolucion de activos fijos del Distrito.

Notas de requerimiento de materiales y suministros a la oficina central.

Formulario de Ingreso a Almacenes.

Acta de entrega Interna a las Distritales.

Reporte de Saldos de material recibido del Almacén Central (Excel).

Informes de conformidad o disconformidad. (Mantenimiento de vehiculos)

Informes de Siniestros.

Notas de solicitud de provision de combustible de la Distrital a la DAF.

DAF - UGP

Planilla de Altas y Bajas (excepto DLP)

Planilla de Asistencia.

Planilla de Descuentos.

Planilla de RC-IVA para personal permanente y consultores.

SUBPROCESO: 1. PROGRAMACION Y EJECUCION PRESUPUESTARIA

ENTRADAS (Documento)

ACTIVIDADES

SALIDAS (Documento/Registro de Verificacion)

Detalle de documentos emitidos por la Oficina Central: INEFITURICNEL,

. Instructivo de Formulacion de Anteproyecto de
presupuesto

- Circular para formulacién del Plan Operativo Anual - POA Frecuencia: Anual.

1.1.  Formulacién POA y Presupuesto Distrital para
consolidacion en ANTEPROYECTO PRESUPUESTO

Responsable: Personal Administrativo de la Distrital
RevisalLibera: Director Distrital

Procedimiento: NB SPO - SP
Politica: Pohtica de Gestion con Tercero

Informe de Justificacion de Recursos para el Anteproyecto de
presupuesto: %
« POA Yy presupuestos Distrital
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Detalle de documentos emitidos por la Oficina Central:

Instructivo para la Reformulacion del POA.
Instructivo para el Control y Seguimiento del POA.

| 1.2. Ejecucion, Seguimiento y Reformulacion del POA y

Presupuesto Distrital

Responsable: Personal Administrativo de la Distrital.
Revisa / Libera: Director Distrital

Frecuencia: Trimestral / a requerimiento.
Procedimiento: NB — SPO, DS N° 3246, RE SPQ
Politica: Politica de Gestion con Terceros

Requerimiento a la Oficina Central (si corresponde):

Informe Teécnico de Reformulacion del POA,
Formulario de POA-04.

SUBPROCESO: 2. ADMINISTRACION Y PROGRAMACION FINANCIERA

ENTRADAS (Documento)

ACTIVIDADES

SALIDAS (Documento/Registro de Verificacion)

Presupuesto Institucional vigente.

21

Administracion de Recursos

Responsable: Personal Administrativo de la Distrital.
Revisa / Libera: Director Distrital .
Frecuencia: Anual y de acuerdo a requerimientos.
Procedimiento: Resolucion Administrativa RA-ANH DJ |
N 0220/2018

Politica: Politica de Gestion con Terceros

Plan Anual de cuotas de Caja-PACC registrado en el
SIGEP.
Cuota de Compromiso en estado aprobado en el SIGEP

SUBPROCESO: 3. ADMINISTRACION DE PASAJES Y VIATICOS

ENTRADAS (Documento)

ACTIVIDADES

SALIDAS (Documento/Registro de Verificacién)

Formulario Unico de Solicitud de Pasajes y Viaticos.
Nota de solicitud de aprobacion del
autorizado por la DAF

cronograma

3.1. Gestién de Solicitud de Pasajes y Viaticos

Responsable: Personal Administrativo de la Distrital
Revisa / Libera: Director Distrital

Frecuencia: De acuerdo a requerimiento,
Procedimiento: RA-ANH-DJ N° 0336/2017

Politica: Politica de Gestion con Terceros
Especificacion: En las distritales de Pando, Beni,
Chaco y Oruro no se realiza la ejecucion de Gasto C-31.

Formularios Unico de Solicitud de Pasajes y Viaticos por
mision oficial” confirmado y liquidado mediante el SIPV.
Comprobantes de Registro de Ejecucion de Gastos C-31
(anticipo de viaticos cuando corresponda).

Rendicién de cuentas de viaje adjuntando lo siguiente:

a. Formulario Unico de Rendicion de Cuentas
b. Informe Técnico de Viaje (opcional).

c. Formulario 110 adjuntando facturas de descargo del

RC-IVA. (opcional solo consultores)

d. Facturas o recibos (tasas de rodaje) de los gastos '

realizados a nombre de la ANH. (si corresponde)

e ‘Pases a bordo” (cuando corresponda) y ofros

documentos de descargo.

3.2. Gestion de Descargo de Pasajes y Viaticos

Responsable: Personal Administrativo de la Distrital

Revisa / Libera: Director Distrital .
Frecuencia: De acuerdo a requerimientos.
Procedimiento: RA-ANH-DJ N° 0336/2017 .

Politica: Politica de Gestion con Terceros
Especificacion: En las distritales de Pando, Beni,
Chaco y Oruro no se realiza la ejecucion de Gasto C-31.

Formulario Unico de Rendicion de Cuentas por Comisién
de Viaje" Re liquidado generado por el SIPV.
Comprobantes de Registro de Ejecucion de Gastos C-31

/<

h_l
i

SUBPROCESO: 4. EJECUCION DE PROCESO DE CONTRATACION B. y S. COMPRAS MENORES

ENTRADAS (Documento)

ACTIVIDADES

SALIDAS (Documento/Registro de Verificacién)

Plan Operativo Anual vigente.

Programa Anual de Contrataciones — PAC publicado en el

1 SICOES y mesa de partes de la Distrital -

Modalidad de

41

Control y Verificacion de la Documentacion Presentada
para el Inicio de los Procesos de Contratacion de Bienesy |
Servicios.

Reporte de Registro de informacio asignacion de

codigo de proceso de contratacm nla

\"Ctmlratauon Menor (Cuantlas Mayores a_Bs20.000.00

/

se de Datos, : z
Formularlo ;.#é' eriﬂ(}lcnbn dedocumepftos debldan]em/ O

/ZZ =
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hasta Bs50.000,00)

Responsable: Personal Administrativo de la Distrital
Revisa / Libera: Director Distrital
Frecuencia: De acuerdo a requerimientos.
Procedimiento: RE-SABS, y Manual del Subsistema de
contrataciones de Bienes y Servicios aprobado por RA-
ANH-DJ-UGJN N° 0077/2021
Politica: Politica de Gestion con Terceros

Politica de Conflicto de Intereses
Especificacion: Esta actividad aplica en las distritales
de Santa Cruz y Cochabamba.

lilenado.

Formulario de verificacion de documentos debidamente
llenado.

4.2 Preparacion de los procesos de confratacion de bienes y
servicios

Responsable: Personal Administrativo de la Distrital
Revisa / Libera: Director Distrital

Frecuencia: De acuerdo a reguerimientos
Procedimiento: RE-SABS, y Manual del Subsistema de
contrataciones de Bienes y Servicios aprobado por RA-
ANH-DJ-UGJN N° 0077/2021

Politica: Politica de Gestion con Terceros

Politica de Conflicto de Intereses

Especificacion: Esta actividad aplica en las distritales
de Santa Cruz y Cochabamba.

» Carpeta del Proceso de Contratacion aperturada.
* Nota de adjudicacion y solicitud de documentos
elaborada (cuando corresponda).

Nota de adjudicacion y solicitud de documentos
notificada.

Nota de presentacion de documentos para Ia
formalizacion de la documentacion del adjudicado

4.3 Remision de documentos para la formalizacion de los
procesos de contratacion y elaboracion de: Contrato

Administrativo, Orden de Compra o Servicio.

Responsable: Personal Administrativo de la Distrital
Revisa / Libera: Director Distrital

Frecuencia: De acuerdo a requerimientos.
Procedimiento: RE-SABS, y Manual del Subsistema de
contrataciones de Bienes y Servicios aprobado por RA-
ANH-DJ-UGJN N° 0077/2021

Politica: Politica de Gestion con Terceros

Politica de Conflicto de Intereses

Especificacion: Esta actividad aplica en las distritales
de Santa Cruz y Cochabamba.

» Nota de solicitud de revision de legalidad al Personal
Legal de la Distrital

. Nota de solicitud de elaboracion de Contrato al Personal
Legal de la Distrital.

. Orden de compra o servicio elaborada por el Personal
Administracion y Finanzas.

Contrato elaborado
Orden de Compra o Servicio elaborada

4.4 Formalizacion de los procesos de contratacion
Responsable: Personal Administrativo — Personal Legal
de la Distrital

Revisa / Libera: Director Distrital

Frecuencia: De acuerdo a requerimientos.
Procedimiento: RE-SABS, y Manual del Subsistema de
contrataciones de Bienes y Servicios aprobado RA-ANH-
DJ-UGJN N° 0077/2021

Politica: Politica de Gestién con Terceros

Politica de Conflicto de Intereses

Especificacion: Esta actividad aplica en ias dlstnlales
de Santa Cruz y Cochabamba =

*  Contrato suscrito u Orden de Compra o Servicio suscrlta
por ambas partes.

*  Memorandum de designacion de responsable o comision
de recepcion, elaborado.

¢+  Formulario 400 de registro en el SICOES (para montos.,., y

mayores a Bs20.000,00).

J
3
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|— 4.5 Finalizacion del proceso de contratacion. w

Responsable: Personal Administrativo de la Distrital
Revisa / Libera: Director Distrital

Frecuencia: De acuerdo a requerimientos. ; : .
Procedimiento: RE-SABS quanual del Subsistema de | *  Formulario 500 de registro en el SICOES de recepcion

: : e definitiva o disconformidad.
;%T{_%i?gﬂ?: SOED%?Q;EVQ&MCIOS Sobado’ por Rie *  Certificado de Cumplimiento de Contrato a requerimiento,
Politica: Politica de Gestion con Terceros
Politica de Confiicto de Intereses
Especificacion: Esta actividad aplica en las distritales
de Santa Cruz y Cochabamba.
SUBPROCESO: 5. REALIZACION DE ACTIVIDADES PARA EL INICIO DE PROCESO DE CONTRATACION B, y S. (ANPE, CD, EXCEPCION) OFICINA CENTRAL.
ENTRADAS (DOCUMENTO) ACTIVIDADES SALIDAS (Documento/Registro de Verificacion)

5.1 Recopilacion de informacion y preparacion de

documentacién para inicio de Proceso de Contratacion de

. Informe de Conformidad (Recepcion Definitiva) o
Disconformidad y Actas de Recepcion segin
corresponda.

Bienes y Servicios. » [Especificaciones Técnicas o Términos de Referencia
o ; (rubricados y firmados) seguin corresponda.
*  POAyPresupuesto Distrital \{lgente. ) Responsable: Personal Administrativo de la Distrital * Formulario de Solicitud de contratacion de Bienes y
»  Programa Anual de Contrataciones — PAC vigente ; P ; Pl -
: Revisa / Libera: Director Distrital Servicios elaborado y firmado.
Frecuencia: De acuerdo a requerimientos. » Nota de Solicitud de Certificacion Presupuestaria y
Procedimiento: RA-ANH-DJ-UGJN N° 0077/2021 Autorizacion de Inicio de Proceso de Contratacion.

Politica: Politica de Gestion con Terceros
Politica de Conflicto de Intereses
52 Visado del Formulario de solicitud de Contratacion de
Bienes y Servicios por la DAF-DPE.

. Especificaciones Teécnicas o Términos de Referencia

(rubricados y firmados) seguin corresponda. Responsable: Personal Administrativo * Nota de Solicitud de Certificacion Presupuestaria y
» Formularic de Solicitud de contratacion de Bienes y Revisa / Libera: Director Distrital Autorizacion de Inicio de Proceso de Contratacion,

Servicios elaborado y firmado. Frecuencia: De acuerdo a requerimiento, Ingresado a la DAF para inicio de proceso de
= Nota de Solicitud de Certificacion Presupuestaria y Procedimiento: RA-ANH-DJ-UGJN N° 0077/2021 Contratacion.

Autorizacién de Inicio de Proceso de Contratacion. Politica: Politica de Gestion con Terceros

Politica de Conflicto de Intereses

SUBPROCESO: 6. PAGO CONTRATACION DE BIENES Y SERVICIOS

ENTRADAS (Documento) ACTIVIDADES SALIDAS (Documento/Registro de Verificacion)
6.1 Solicitud de pago por contratacion de Bienes y Servicios, ;{J
Informes de Conformidad y/o Disconformidad. {
e Memorandum de designacion de Responsable de gzg!;::::s:itgleer.al::’eg;:ndaolrA[c)!ig';nr?::ltratwo He ity ¢ Informe de conformidad o disconformidad y documentés

Recepcin y/o Comision de Recepcion Frecuencia: De acuerdo a requerimientos. de respaldo. >

e Nota de solicitud de pago de proveedores por Procedimiento: Manual del Subsistema de Contratacion | ®  Nota interna solicitud de pago por compra de bienes y [
contratacion de bienes y servicios, adjuntando facturas de Bienes y Servicios RA-ANH-DJ-UGJN N° 0077/2021 servicios (Unidad Solicitante). [Z
Politica: Politica de Gestion con Terceros
Politica de Conflicto de Intereses
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6.2 Registro Presupuestario =  Comprobantes de Registro de Ejecucion de Gastos C-31
con Imputacion Presupuestaria.
= Informes de Conformidad para el pago por contratacion E::g:t}sal;l:;ﬁtg;ggirAgjr;;rx:rtrailvo 2 ?;;:2;:;?;38 R Registin de ERplaenve taals
de Bienes y Servicios adjunto facturas o recibos. : 3 T ; e :
s POmitEnios de vertcasish e dosinentss Frecuencia: De acuerdo a requerimiento. *  Notas mensuales de remision de Libros de Compras IVA
. F s ot Al R fisi ; Procedimiento: Resolucion Administrativa RA-ANH DJ para su consolidacion en la Oficina Central.
" ferese R Oinasanas (o). N® 0220/2018 * Notas mensuales de remision de las Retenciones de

Politica: Politica de Gestion con Terceros impuestos RC-IVA., para su consolidacion en la Oficina

Central.

UBPROCESO: 7. ADMINISTRACION DE ACTIVOS FIJOS

ENTRADAS (DOCUMENTO) ACTIVIDADES SALIDAS (Documento/Registro de Verificacién)
7.1 Coordinacion para Asignacion de Activos Fijos

. Memorandum de Incorporacion, transferencia y/o

Responsable: Personal Administrativo *  Actas de asignacion de Activos Fijos Firmadas.
_COF“."‘“" de per'sonal permanente, eveniual y consultores Revisa / Libera: Director Distrital *« Notas de remision de actas de asignacion firmas a la
individuales de linea. A s
O ; 2 Frecuencia: De acuerdo a requerimientos. DAF.
* Ropdorequarinyento de ariives fios Procedimiento: NB — SABS DS 0181, RA-ANH-DJ N°
1709/2014.

Politica: Politica de Gestion con Terceros
7.2 Coordinacion para la liberacion y devolucion de Activos

Fijos.
* ;ﬂ?é: de solicitud de liberacion o devolucion de Activos Responsable: Personal Administrativo *  Acta de devolucion de Activos Fijos Firmadas.
905 o s 5 Revisa / Libera: Director Distrital * Nota de remision de actas de devolucion firmadas a la
. Memorandum de agradecimiento de servicios, aceptacion Frecuencia: De acuerdo a requerimientos. DAF
Serenuncia o Transierencs, Procedimiento: NB — SABS DS 0181, RA-ANH-DJ N°
1709/2014

Politica: Politica de Gestion con Terceros

7.3 Realizacién de inventario de Activos Fijos

Responsable: Personal administrativo de la Distrital
. Instructivo para relevamiento de Inventario de Activos Revisa / Libera: Director Distrital . Infforme de resultados de los inventarios

con
Fijos Frecuencia: A requerimiento recomendaciones para toma de decisiones.
Procedimiento: NB — SABS DS 0181, RA-ANH-DJ N*®
1709/2014

I Politica: Politica de Gestion con Terceros

[SUBPROCESO: 8. ADMINISTRACION DE ALMACENES

ENTRADAS (Documento) ACTIVIDADES SALIDAS (Documento/Registro de Verificacion) s
8.1. Recepcion, verificacion y registro del ingreso de / © 'AN; tLG“I\:p\
materiales y suministros (Compras Menores en la Distrital). r{? SAO1 A
= PR A
+  Contrato u Orden de compra. Responsable: Personal Administrativo T il
. Especificaciones Técnicas. Revisa / Libera: Director Distrital ¢ Formulario Ingreso fisico de Bienes de C(:msumo\\‘g.T AdLE.
* Nota de entrega o remision de materiales y suministros Frecuencia: De acuerdo a requerimientos. Almacenes. Gy, A
del proveedor. Procedimiento: Resolucién Administrativa RA-ANH DJ
N® 0180/2018
Politica: Politica de Gestion con Terceros

Politica de Conflicto de Intereses.
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Contrato u Orden de compra.

Especificaciones Técnicas.

Formulario Ingreso fisico de Bienes de Consumo a
Almacenes

Comprobante de Registro de Ejecucion de Gastos C-31
(aprobado)

8.2. Clasificacion y registro de Materiales y Suministros en el

SIGMA (Compras Menores en la Distrital).

Responsable: Personal Administrativo

Revisa / Libera: Director Distrital

Frecuencia: De acuerdo a Requerimientos.
Procedimiento: Resolucion Administrativa RA-ANH DJ
N® 0180/2018

Politica: Politica de Gestion con Terceros

Comprobante de Ingreso al Almacén (SIGMA).

Reporte Trimestral, cuando corresponda.
Circular de cronograma de dotacion de materiales y
suministros.

8.3. Requerimiento y recepcion de Materiales y Suministros a

la DAF.

Responsable: Personal Administrativo

Revisa / Libera: Director Distrital

Frecuencia: De acuerdo a requerimientos.
Procedimiento: Resolucion Administrativa RA-ANH DJ
N®0180/2018

Politica: Politica de Gestion con Terceros

Nota de requerimiento de Materiales y Suministros a la
DAF

Actas de entrega del material enviado por la Oficina
Central firmada.

Reporte del resumen fisico valorado (SIGMA),

Formulario de solicitud de materiales de almacén —
Distritales.

Reporte de Saldos de material recibido del Almacén
Central (Excel).

8.4. Registro, control y dotacién de materiales y suministros

Responsable: Personal Administrativo

Revisa / Libera: Director Distrital

Frecuencia: De acuerdo a requerimientos.
Procedimiento: Resolucion Administrativa RA-ANH DJ
N® 0180/2018

Politica: Politica de Gestion con Terceros

Vales de Salida generados en el SIGMA.

Formularic de Solicitud de Materiales autorizado por el
Director Distrital.

Acla de entrega de material (Cuando corresponda)

Circular para la realizacién de inventario de Almacenes.
Reporte de Saldos de material recibido del Almacén
Central (Excel).

Reporte del resumen fisico valorado (SIGMA).

8.5. Inventario de Almacenes.

Responsable: Personal Administrativo

Revisa / Libera: Director Distrital

Frecuencia: De acuerdo a requerimientos, Semestral.
Procedimiento: Resolucion Administrativa RA-ANH DJ
N° 0180/2018

Politica: Politica de Gestion con Terceros

Nota de remision de inventario a las DAF.
Informe del inventario con recomendaciones para toma de
decisiones (Cuando corresponda)

8.6. Disposicion de Materiales en desuso y obsoletos (llantas,

n.i-\r

2

baterias, toners y otros) cuando corresponda LL, ;‘.‘-',-‘,";;;\
B hEP
. Informe Tecnico de disposicion de materiales en desuso y Responsable: Personal Administrativo Informe Legal emitido por el Personal Legal de ;@-" F';';?]\“ 2
Obeiofelos. Revisa / Libera: Director Distrital Dlrecctb_n Dlstntql._ . /] ) s g
. Nota de solicitud para entrega de materiales en desuso y Frecuencia: De acuerdo a requerimientos. Resolucion Administrativa cuando corresponda. '-\’\‘ A
obsoletos (organizaciones sin fines de lucro) Procedimiento: NB — SABS DS 0181 Resolucion Acta de Disposicion de Materiales en Desuso 'y\ VKNG /)
Administrativa RA-ANH DJ N° 0180/2018 Obsoletos. A
Politica: Politica de Gestion con Terceros /,q ED
- o ol f\
/&“” - f
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SUBPROCESO: 9. ADMINISTRACION DE SERVICIOS GENERALES

ENTRADAS (Documento)

ACTIVIDADES

SALIDAS (Documento/Registro de Verificacion)

. Circular N* DAFUAD 0034/2015
. Circular N* DAFUAD 0030/2015

SEGUROS
Control y seguimiento de siniestros para el reclamo a la
Compaiiia de Seguros.

2.4

Responsable: Personal Administrativo de la Distrital
Revisa / Libera: Director Distrital

Frecuencia: De acuerdo a requerimientos.
Procedimiento: Resolucion Administrativa RA-ANH-DJ
N° 0230/2018

Politica: Politica de Gestion con Terceros

Informe de Siniestro de acuerdo a lo solicitado en la
Circular N DAFUAD 0030/2015 y Circular N° DAFUAD
0034/2015 (Segun corresponda)

. Contratos Administrativos.

9.2 Mantenimiento de vehiculos

Responsable: Personal Administrativo de la Distrital
Revisa / Libera: Director Distrital

Frecuencia: A requerimiento

Procedimiento: Reglamento de Administracion y Uso de
Vehiculos, RA-ANH-DJ-ULJA N° 0008/2019

Politica: Politica de Gestion con Terceros

Politica de Conflicto de Intereses

Informe de conformidad del servicio para pago.
Formularios de Ordenes de trabajo autorizadas y
firmadas.

. Circular DAF vigente del cronograma de asignacion y
descargo de Combustible

DOTACION DE COMBUSTIBLE
9.3 Solicitud para provisién y descargo de combustible para
uso en los vehiculos de la Direccion Distrital,

Responsable: Personal Administrativo

Revisa [ Libera: Director Distrital

Frecuencia: Bi Mensual.

Procedimiento: Reglamento de Administracion y Uso de
Vehiculos, RA-ANH-DJ-ULJA N° 0008/2019

Politica: Politica de Gestion con Terceros

Nota de solicitud de provision de combustible de la
Distrital a la DAF segun cronograma.

Informe parcial y/o total de descargo y reposicién de uso
de combustible.

SUBPROCESO: 10. CONTROL ALTAS Y BAJAS DE PERSONAL (EXCEPTO DLP)

ENTRADAS (Documento)

ACTIVIDADES

SALIDAS (Documento/Registro de Verificacién)

Detalle de Documentos segin corresponda de acuerdo a
condicion y causal:

» Fotocopias de Contrato Administrativo para personal
Consultor Individual de Linea y/o Memorandum de
Incorporacion para personal permanente.

= Notas de Renuncia, Memorandums de Agradecimiento de
Servicios, Aceptacion de Renuncia, Resolucion de Contrato.

l La Paz.

10.1 Elaboracion, revision, aprobacion y remision de Reporte
de Altas y Bajas de Personal a la DAF-UGP.

Responsable: Personal Administrativo

Revisal Libera: Director Distrital

Frecuencia: Mensual.

Procedimiento: RA-ANH-DJ N° 0284/2017

Politica: Politica de Gestion con Terceros
Especificacion: Esta actividad no aplica en la distrital

UGP.
Reporte de Altas y Bajas

K




GESTION DE ADMINISTRACION DISTRITAL

YanH

v,
qﬁ S Direcciones Distritales

Codigo: DPE-R00-P00-F04 Version: 13 Aprobado con: RA-ANH-DJ-UGJN N° 0221/2024, de 19/11/2024 Pagina: 8 de 12

SUBPROCESO: 11. GESTION PAGO HABERES Y REFRIGERIOS

ENTRADAS (Documento) ACTIVIDADES SALIDAS (Documento/Registro de Verificacién)
11.1.Elaboracién, verificacion, aprobacién y Remision de
Reglamento Interno de Personal vigente. Planilla de Asistencia y Descuentos para pago de
Ezgggz g: ﬂA;;arzch;j:: del Equipo Biometrico Individual reberes 2 DAFUGE: « Nola: do Remisibn de la Planils dei fsistencis §
s . P ; Descuentos de Haberes a la DAF - UGP.
(Digital) Respons_a Hio; Pe_rsona! Admlnlstratmo =  Planilla de Asistencia para el pago de Haberes
*  Registro de asistencia manual (Cuando corresponda) RevisallLibera: Director Distrital ¢  Planilisde Descienis bara sann 0& Haberss,
=  Oftra documentacion inherente a la asistencia del personal Frecuencia: Mensual. e '
(Bajas médicas, viajes, vacaciones, comisiones, etc.) Procedimiento: RA-ANH-DJ N® 0284/2017

Politica: Politica de Gestion con Terceros

11.2 Elaboracién, verificacion, aprobacion y Remisién de

. Reporte de Altas y Bajas Planilla de Asistencia para pago de Refrigerios a DAF-
. Reporte de Marcaciones del Equipo Biométrico Individual UGP. y WA
(Digital) . Eoetg de Solicitud de pago de Refrigerios a la DAF -
. Registro de asistencia manual (Cuando corresponda) Responsable: Personal Administrativo = i
e  Ofra documentacion inherente a la asistencia del personal Revisallibera: Director Distrital *  Planilla para el pago de Refrigerios
(Bajas medicas, viajes, vacaciones, comisiones, etc.) Frecuencia: Mensual.

Procedimiento: RA-ANH-DJ N° 0284/2017
Politica: Politica de Gestion con Terceros

SUBPROCESO: 12. ADMINISTRACION FORMULARIOS 110 - RC IVA

ENTRADAS (Documento) ACTIVIDADES SALIDAS (Documento/Registro de Verificacion)

* Nota de remision a la DAF -UGP de Planilla RC IVA
Consolidada Haberes y Otros Ingresos.

e  Planilla de descargo RC IVA Haberes (Personal
permanente)

. Planilla de descargo RC IVA refrigerio (Consultores

12.1.Preparacion, Revisién, Remision y Archivo de Descargos
- Formulario 110 RC IVA

. Formularios 110 RC-IVA Haberes y Otros Ingresos

Responsable: Personal Administrativo
(Personal permanente)

RevisalLibera: Director Distrital

«  Formularios 110 RC-IVA Refrigerios (Consultores Frecuencia: Mensual. individuales de linea)
individuales de linea) Procedimiento: RA-ANH-DJ N° 0284/2017 ¢  Planilla RC IVA consolidada Haberes y otros ingresos.
Politica: Politica de Gestién con Terceros *  Nota de remision a la Oficina Central-UGP de Planilla RC

IVA Consolidada Haberes y otros ingresos.
¢ Formularios RC-IVA 110 en medio fisico revisados
(Facturas Inutilizadas) y archivados mensualmente.

SUBPROCESO: 13. AFILIACIONES AL SEGURO SOCIAL DE CORTO PLAZO (EXCEPTO DLP)

ENTRADAS (Documento) ACTIVIDADES SALIDAS (Documento/Registro de Verificacion) Al 5
14.1 . Proceso de pago por examenes Pre-Ocupacionales y ," 5]

Post Ocupacionales | ’-2/ v 12

. Nota de descargo por pago de examenes Pré‘i’ . =

\|  aNH S/

Responsable: Personal Administrativo

. Nota Interna, Formulario Parte de ingreso o transferencia, G N o Ocupacionales y/o Post-Ocupacionales adjuntando . S
y Parte de Retiro. {F__%evrsa!Ll!Je_rg. D!rechz;‘ Distrital —_ Factura o recibo, parte de ingreso o transferencia, parte | —
. Deposito de pago de examenes Pre-Ocupacional SBUG A0 O & Tad gk TN 0, de retiro, carta de compromi conclusion de tramite de
Gl Procedimiento: RA-ANH-DJ N° 0331/2017 £ T, COmBIamn.y . e

Post-Ocupacionales. Politica: Politica de Gestion con Terceros afiliacion.

Especificacion: Esta actividad no aplica en la distrital
La Paz.

1])_(_.
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Carta de compromiso y conclusion de tramite de afiliacion.

14.2 Afiliacion y Desafiliacion a la Caja Petrolera de Salud

Responsable: Personal Administrativo
RevisalLibera: Director Distrital
Frecuencia;: De acuerdo a requerimiento. .
Procedimiento: RA-ANH-DJ N° 0331/2017

Politica: Politica de Gestion con Terceros
Especificacion: Esta actividad no aplica en la distrital
La Paz.

Nota de remision a la DAF-UGP adjuntando fotocopia
simple del Carnet de Asegurado de Personal Permanente
para archivo en Carpeta Personal de cada funcionario.

SUBPROCESO: 14. SEGUIMIENTO - ASIGNACIONES FAMILIARES (EXCEPTO DLP)

ENTRADAS (Documento)

ACTIVIDADES .

SALIDAS (Documento/Registro de Verificacion)

SUBPROCESO: 15. SEGUIMIENTO — CONTROL DE ASISTENCIA PASANTIAS

Planillas de conformidad (Formato SEDEM)
Boletas de Pago de Asignaciones Familiares.

15.1 Recepcion y Entrega de boletas para Asignaciones

Familiares a los beneficiarios

Responsable: Personal Administrativo

Revisa / Libera: Director Distrital

Frecuencia: De acuerdo a requerimiento.
Procedimiento: N/C

Politica: Politica de Geslion con Terceros
Especificacion: Esta actividad no aplica en la distrital
La Paz.

= Nota de remision de Planillas de conformidad
(Formato SEDEM) debidamente firmada por el
beneficiario a la DAF-UGP

e Factura emitida por la Empresa Distribuidora
(Cuando corresponda)

ENTRADAS (Documento)

ACTIVIDADES s

SALIDAS (Documento/Registro de Verificacién)

Reporte de Marcaciones del Equipo Biométrico Individual.
Registro de asistencia manual (Cuando corresponda)

Informes mensuales de actividades y finales cuando
corresponda.

Informe de Supervision de Pasantia.

|

16.1 Elaboracién,

verificacion, aprobacién y Remision de
Planilla de Asistencia y Planilla de Compensacion
Econémica para pago de estipendios a la DAF-UGP. .

Responsable: Personal Administrativo
RevisalLibera: Director Distrital .
Frecuencia: Mensual (cuando corresponde). -
Procedimiento: RA-ANH-DJ-ULJA N° 0205/2019
Politica: Politica de Gestion con Terceros

Nota de Remision de Planillas de Asistencia vy
Compensacion Econdmica para pago de estipendios a la
DAF-UGP.

Planillas de Asistencia.
Planilla de Compensacion Economica.

RECURSOS HUMANOS DISPONIBLES

RECURSOS FiSICOS ASIGNADOS

SISTEMAS INFORMATICOS

INTERACCION CON (Direccién, Unidades

Personal administrativo asignado *  Equipo informatico «  Cisco Jabber *  Direcciones, Direcciones Distritales y /]
¢« Mobiliario de oficina *  Correo Institucional Unidades de la ANH. f
¢  Plataforma HYDRO - ANH (Todos | +  Proveedores \
los Sistemas) e Otras .

REQUISITOS LEGALES Y NORMATIVOS

RESOLUCIONES ADMINISTRATIVAS ANH

INVENTARIO DE REGLAMENTOS, MANUALES,
PROCEDIMIENTOS Y FORMULARIOS

CONSTITUCION POLITICA DEL ESTADO DE 09 FEBRERO DE
2009,

. LEY N° 1178 DE 20 DE JULIO DE 1890, DE ADMINISTRACION Y

RA-ANH DJ N° 0220/2018

RA-ANH DJ N° 0220/2018

) (V™ |

f ¥

e & K

de la ANH e Instituciones Externas) e

NV
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CONTROL GUBERNAMENTALES. - T =
» LEY N° 3058 DE 17 DE MAYO DE 2005 LEY DE BN A1 )
HIDROCARBUROS. ®  RA-ANH-DJ-ULJA N° 0132/2019 - PROCEDIMIENTO PARA LA SOLICITUD DE MODIFICACION DE
»  LEY N° 466 DE 26 DE DICIEMBRE DE 2013, DE LA EMPRESA | ®  RA-ANH-DJ-ULJA N® 0035/2019 CUOTA DE COMPROMISO - PROGRAMACION FINANCIERA
PUBLICA. :
-DJ N° - PROCEDIMIENTO PARA SOLICITUD DE CUOTA DE
* LEY N° 2042 DE 21 DE DICIEMBRE DE 1999, DE | *  RAANH-DJN™709/2014 COMPROMISS - PROGRAMACION FINANCIERA
ADMINISTRACION PRESUPUESTARIA. e  RA-ANH-DJ N° 0180/2018 B ECIHESITE He RELCSIAON v A Lo D
+  LEY N°2027 DE 27 DE OCTUBRE DE 1999 DEL ESTATUTO DEL | 4 AN N =
FUNCIONARIO PUBLICO. ER-ANID) 02302918 DE CAJA CHICA
*  LEY N° 1883 DEL 25 DE JUNIO DE 1398, DE SEGUROS. ®  RA-ANH-DJ-ULJA N° 0008/2019 - PROCEDIMIENTO DE GASTOS DE CAJA CHICA
. LEY N® 3460 DE 15 DE AGOSTO DE 2006 DE FOMENTO A LA | = RA-ANH-DJ N° 0284/2017 2 PROCEDIMIENTO DE SOLICITUD DE APERTURA,
;ﬁ%’%ﬁﬂgosmﬁﬂm Y COMERCIALIZACION DE SUS | o o0\ o e 033112017 INCREMENTO Y DISMINUCION DE CAJA CHICA
« DS N fose DEL 7o BE NOVIEWBRE DE 013 vk | &  RAANELDIGLIA N deoiibts - PROCEDIMIENTO DE RENDICION FINAL DEL FONDO
ESTABLECEN LAS CONDICIONES PARA EL PAGO DE BRIV ,
VIATICOS. - PROCEDIMIENTO DE REPOSICION DE FONDO ROTATIVO
. D.S. N° 29881 DEL 07 DE ENERO DE 2009, REGLAMENTO DE - PROCEDIMIENTO DE PAGOS CON FONDO ROTATIVO
MODIFICACION ]
S SOIOHES PRECLPHESTARUG - PROCEDIMIENTO DE SOLICITUD DE APERTURA,
+  D.S. N° 25875 DE 18 DE AGOSTO DE 2000, OPERATIVA DE LA i
CUENTA UNICA DEL TESORO Y DEL REGISTRO DE INCREMENTO ¥ DISMINUCION DEL FONDO
OPERACIONES SIGMA. - PROCEDIMIENTO DE CONCILIACIONES BANCARIAS DE
e RS N 227121, DE 31 DE ENERO DE 2007 MODIFICA EL CUENTAS FISCALES
ARTICULO 40 DE LAS NORMAS BASICAS DEL SISTEMA DE - PROCEDIMIENTO DE REGISTRO RECAUDACION DE
ﬁﬂ:ﬂiﬁgécégﬂ&iﬁmfés DE CONTABILIDAD, EJECUCION ot S 1 S S
: - PROCEDIMIENTO DE REGISTRO DE RECAUDACION DE
DEL GASTO Y EJECUCION DEL RECURSO, APROBADOS PARA ¢ .
EL MANEJO DEL SIGMA. RECURSOS DE LOS DEPOSITOS SIN DOCUMENTACION DE
+ RS N° 225558 DE 01 DE DICIEMBRE DE 2005, NOMAS RESPALDO ]
BASICAS DEL SISTEMA DE PRESUPUESTO. _ - PROCEDIMIENTO DE RECAUDACION DE RECURSOS POR
« RS N° 222957, DE 04 DE MARZO DE 2005 NORMAS BASICAS REGISTRO Y REPOSICION DE DISPOSITIVOS DE
DEL SISTEMA DE CONTABILIDAD INTEGRADA. ' AUTOIDENTIFICACION B-SISA Y POR EL USO DE
+  R.S. N’ 218056 DE 30 DE JULIO DE 1997, NORMAS BASICAS COMBUSTIBLE DE AVIACION
DEL SISTEMA DE TESORERIA. :
. - PROCEDIMIENTO PARA EL REGISTRO DE LA RECAUDACION
«  DIRECTRICES DE FORMULAGION PRESUPUESTARIA DE RECURSOS POR DERECHOg =
»  CLASIFICADORES PRESUPUESTARIOS.
DS N° 23318-A, DE 3 DE NOVIEMBRE DE 1992, REGLAMENTO
DE LA RESPONSABILIDAD PARA LA FUNCION PUBLICA. RA-ANH-DJ N° 0336/2017
» DS N° 0181, 28 DIAS DE JUNIO DE 2009, DE LAS NORMAS
BASICAS DEL SISTEMA DE ADMINISTRACION DE BIENES Y
SERVICIOS. - REGLAMENTO DE PASAJES Y VIATICOS
« DS N°0843, DE 13 DE ABRIL DE 2011, DE MODIFICACIONES AL
D.S. 0181,
+ DS N° 1200, DE 18 DE ABRIL DE 2011, DE MODIFICACIONES AL RA-ANH-DJ-ULJA N° 0132/2019
D.S. 0181,
s DS N° 0956, DE 10 DE AGOSTO DE 2011, DE MODIFICACIONES -~ RECLAMENTO INTERNO DE PERSONAL DE LA ANH
AL D.S.0181.
.+ DS N° 1497, DE 20 DE FEBRERO DE 2013, DE RA-ANH-DJ-ULJA N° 0035/2019
MODIFICACIONES AL D.S. 181 INCORPORACION DEL RUPE.
* DS N° 1783, DE 30 DE OCTUBRE DE 2013, DE - MANUAL DEL SUBSISTEMA DE CONTRATACIONES DE
MODIFICACIONES AL D.S. 181. BIENES Y SERVICIOS
« DS N° 1999, DE 14 DE MAYO DE 2014, DE MODIFICACIONES
ALD.S. 181, RA-ANH-DJ N° 0180/2018
= DS N® 2063, DE 23 DE JULIO DE 2014, DE MODIFICA EL DS 283
Y REGULA EL uso DE VEHICULOS. _
DS N° 2297, DE 18 DE MARZO DE 2015, DE MODIFICACIONES L E SRR LRI O SRS
ek SUMINISTROS.
(8, N° 26115 DE 16 DE MARZO DE 2001 DE LAS NORMAS _ . PTEIT PROCEDIMIENTO PARA LA TOMA DETNVENTARIOS.

(




GESTION DE ADMINISTRACION DISTRITAL

3\5.
neH

Direcciones Distritales =
AT
Cédigo: DPE-R00-P00-F04 Version: 13 Aprobado con: RA-ANH-DJ-UGJN N° 0221/2024, de 19/11/2024 Pagina: 11 de 12 I
BASICAS DEL SISTEMA DE ADMINISTRACION DE PERSONAL. -
+ RM. 189-2013 DE 29 DE MAYO DE 2013 QUE APRUEBA EL ey oeCHeiubOEmTERItEs D

REGLAMENTO DE AFILIACIONES.
. RESOLUCION NORMATIVA DE DIRECTORIO N® 0010.0029.05
DEL SERVICIO DE IMPUESTOS NACIONALES

- PROCEDIMIENTO PARA LA RECEPCION E INGRESO
FiSICO DE MATERIALES Y SUMINISTROS A ALMACEN

- FORMULARIO DE INGRESO FISICO DE BIENES DE
CONSUMO A ALMACENES

- PROCEDIMIENTO PARA LA RECEPCION E INGRESO
FISICO DE MATERIALES Y SUMINISTROS A ALMACEN

4t PROCEDIMIENTO PARA LAS ACTIVIDADES PREVIAS
PARA LA ADQUISICION DE MATERIALES Y SUMINISTROS.

™ PROCEDIMIENTO PARA EL REGISTRO DE INGRESO DE
MATERIALES ¥ SUMINISTROS EN EL MODULO DE
ALMACENES DEL SIGMA

= PROCEDIMIENTO PARA EL REGISTRO DE SALIDA DE
MATERIALES Y SUMINISTROS EN EL MODULO DE
ALMACENES DEL SIGMA

i PROCEDIMIENTO PARA LA DISPOSICION DE ROPA DE
TRABAJO DEVUELTA POR FUNCIONARIOS
DESVINCULADOS DE LA ANH.

™= FORMULARIO DE DEVOLUCION DE LA ROPA DE
TRABAJO

= FORMULARIO DE SOLICITUD DE MATERIALES DE
ALMACENES - DISTRITALES

RA-ANH-DJ-ULJA N° 0008/2019

. REGLAMENTO Y ADMINISTRACION DE USO DE
VEHICULOS

RA-ANH-DJ N° 0284/2017

" FORMULARIO DE INDUCCION DE PERSONAL

a PLANILLA DE REPORTE DE BAJAS CONSULTOR
INDIVIDUAL DE LINEA

o PLANILLA DE REPORTE DE ALTAS CONSULTOR
INDIVIDUAL DE LINEA

# PLANILLA DE REPORTE DE BAJAS DEL PERSONAL
PERMANENTE

3 PLANILLA DE REPORTE DE ALTAS DEL PERSONAL
PERMANENTE

™ PLANILLA DE DESCARGOS RC-IVA REFRIGERIOS

- PLANILLA DE DESCARGOS RC-IVA HABERES

= PLANILLA PARA EL PAGO DE REFRIGERIOS

- PLANILLA DE DESCUENTOS

= FLANILLA DE ASISTENCIA PARA PAGO DE HABERES

RA-ANH-DJ N° 0331/2017

PROCEDIMIENTO PARA LA BAJA DEL PERS L ANTE
~ELENTE GESTOR-DE_._SALUD

S s
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PROCEDIMIENTO PARA LA TRANSFERENCIA DEL
PERSONAL ANTE EL ENTE GESTOR DE SALUD

COMPROMISO DE CONCLUSION DE TRAMITE DE
AFILIACION

PLANILLA DE ENTREGA DE DOCUMENTOS PARA LA
AFILIACION ANTE EL ENTE GESTOR

PROCEDIMIENTO PARA LA AFILIACION DEL PERSONAL
DE NUEVA INCORPORACION ANTE EL ENTE GESTOR DE
SALUD - NIVEL CENTRAL

RA-ANH-DJ-ULJA N° 0205/2019

PLANILLA DE ASISTENCIA DE PASANTES

FORMULARIO SOLICITUD DE TOLERANCIA PARA
PASANTES

PROCEDIMIENTO PARA LA AUTORIZACION DE
PROYECTOS DE GRADO Y/O TESIS EN LA ANH
PROCEDIMIENTO PARA LA SELECCION Y APROBACION
DE TRABAJO DIRIGIDOS EN LA ANH

PROCEDIMIENTO PARA LA REALIZACION DE PASANTIAS
EN LA ANH

PLANILLA DE COMPENSACION ECONOMICA A PASANTES/]
PROCEDIMIENTO PARA EL PAGO DE COMPENSACION {5/
ECONOMICA A PASANTES EN LA ANH - DIRECCION z
DISTRITAL 4
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PROPOSITO Y ALCANCE DEL PROCESO (OBJETIVO ORGANIZACIONAL)

Proteger los derechos del usuario y consumidor a través de actividades de
reclamos por medio de las plataformas de atencion

prevencion e informacion, relacionadas a la comercializacion de hidrocarburos brindando una respuesta oportuna a los
. precautelando un servicio enmarcado en los parametros de precio, volumen, calidad y seguridad a nivel nacional.

SUBPROCESOS

PRODUCTOS

D hwN S

L2

Canalizacion y registro de reclamaciones directas.

Atencion y resolucion de las reclamaciones administrativas.

Alencion y resolucion de las atenciones por seguridad y riesgo.

Realizacion de encuesta del grado de satisfaccion del cliente (usuario/consumidor).
Realizacion de actividades de informacion y prevencion.

Verificacion de medios o instancias para la atencion de consultas o reclamos de los
usuarios por parte de los operadores.

Realizacion de los reportes diarios de atencion en plataformas ODECO.

Realizacién de los reportes sobre la atencion de las Salas de Transparencia en las oficinas
Distritales.

Realizacion de reportes sobre la gestion en almacenes con relacion a la disposicion,
proceso de registro, uso y destino de dispositivos de autoidentificacion RFID Etiqueta y
Tarjetas

Reporte de atenciones por seguridad y riesgo, reclamaciones directas y reclamaciones
administrativas.

Formularios de atenciones por seguridad y riesgo, reclamaciones directas y
reclamaciones administrativas. (fisico y/o digital) (segin corresponda).

Acta de Conciliacion o Resolucion que resuelve la Reclamacion Administrativa (cuando
corresponda).

Formulario de reporte de reclamaciones ODECO.

Formulario de reporte de resultados de encuesta del grado de satisfaccién del cliente
(usuario/consumidor).

Formulario reporte de verificacion de medios o instancias para la atencion de consultas
o reclamos de los usuarios por parte de los operadores.

Formulario de reporte de actividades de informacion y prevencion.

Formulario de reportes diarios de atencion en plataformas ODECO.

Informe mensual sobre la atencion de las Salas de Transparencia.

(Tarjetas/Etiquetas).

Reporte mensual de Registros de Dispositivos de Autoidentificacion-RFID

SUBPROCESO: 1. CANALIZACION Y REGISTRO DE RECLAMACIONES DIRECTAS

ENTRADAS (DOCUMENTO)

ACTIVIDADES

RESULTADOS (DOCUMENTO)

. Reclamacion directa (verbal, escrita o
mediante linea gratuita) solicitada por el
usuario.

1.1 Canalizacién de reclamaciones directas.

Responsable: Personal Asignado por la Direccion Distrital.
RevisalLibera: Personal Asignado por la Direccion Distrital.
Frecuencia: De acuerdo a Reclamacion.

Procedimiento: Procedimiento de Reclamacién Directa
Politica: Politica de atencion a las usuarias y los usuarios.

Formulario de Reclamacién Directa digital o fisico (segtn
corresponda).

. Reporte de Reclamaciones Directas en medio
digital o fisico (segun corresponda).

1.2 Registro de las Reclamaciones Directas.

Responsable: Personal Asignado por la Direccion Distrital.
RevisallLibera: Director Distrital.

Frecuencia: trimestral

Procedimiento: Procedimiento de Reclamacion Directa
Politica: Politica de atencién a las usuarias y los usuarios.

Formulario de reporte de Reclamaciones ODECO.
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SUBPROCESO: 2. ATENCION Y RESOLUCION DE LAS RECLAMACIONES ADMINISTRATIVAS
ENTRADAS (DOCUMENTO) ACTIVIDADES RESULTADOS (DOCUMENTO)

e La Reclamacion Administrativa a
usuario de acuerdo a
procedimiento.

solicitud del

lo establecido en

2.1 Llenado del Formulario de Reclamacion Administrativa,

Responsable: Personal Asignado por la Direccion Distrital.
RevisallLibera: Personal Asignado por la Direccion Distrital
Frecuencia: De acuerdo a la Reclamacion.

Procedimiento: Procedimiento de Reclamacion Administrativa
RA-ANH-DJ-UGJN N° 0153/2021,14/09/2021.

Politica: Politica de atencion a las usuarias y los usuarios.

Formulario de Reclamacion Administrativa (mediante el
SIRECO) digital o fisico segun corresponda.

. Formulario de Reclamacion Administrativa

(mediante el SIRECO)

2.2 Accion para Resolver la Reclamacion Administrativa.

Responsable: Personal Asignado por la Direccion Distrital.
Revisa [ Libera: Personal Legal.

Frecuencia: De acuerdo a la Reclamacion.

Procedimiento: Procedimiento de Reclamacion Administrativa
RA-ANH-DJ-UGJN N° 0153/2021,14/09/2021.

Politica: Politica de atencion a las usuarias y los usuarios.

Acta de Conciliacion o Resolucion que resuelve la
Reclamacion Administrativa (cuando corresponda).

e  Acta de Conciliacién o Resolucion que resuelve

la  Reclamacion
corresponda).

Administrativa

(cuando

2.3 Registro de las Reclamaciones Administrativas.

Responsable: Personal Asignado por la Direccion Distrital.
Revisa / Libera: Director (a) Distrital.

Frecuencia: Trimestral.

Procedimiento: Procedimiento de Reclamacion Administrativa
RA-ANH-DJ-UGJN N° 0153/2021,14/09/2021.

Politica: Politica de atencién a las usuarias y los usuarios.

Formulario de reporte de Reclamaciones ODECO.

SUBPROCESO: 3. ATENCION Y RESOLUCION DE LAS ATENCIONES POR SEGURIDAD Y RIESGO

ENTRADAS (DOCUMENTO)

ACTIVIDADES

RESULTADOS (DOCUMENTO)

. Formulario de atencion por Seguridad y Riesgo
(mediante el SIRECO a solicitud a través de
linea gratuita, plataforma o whatsapp).

31

Inspeccion in situ.

Responsable: Personal Asignado Segun Distrital.

Revisa / Libera: Personal Asignado por el Director Distrital.
Frecuencia: De acuerdo a la Reclamacion.

Procedimiento: Procedimiento para la Atencion por Seguridad
y Riesgo por Fuga de GLF o Gas Natural, RA-ANH-DJ-UGJN
N° 0153/2021,14/09/2021.

Politica: Politica de Gestion con Terceros.

Politica para la Interaccién con Representantes de

Operadores y Otras Partes Interesadas.

Formulario de Atencién por Seguridad y Riesgo (firmado
por el usuario si corresponde).

=  Formulario de Atencion por Seguridad y Riesgo
(impreso o digital segun corresponda).

3.2 Registro y culminacion de la Atencion por Seguridad y Riesgo.

Responsable: Personal Asignado por la Direccién Distrital
Revisa / Libera: Director (a) Distrital
Frecuencia: Trimestral.

[F

Formulario reporte de Reclamaciones ODECO.

—
;;; t.N%

Procedimiento: Procedimiento para la Atencién por Seguridad:
)y =
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y Riesgo por Fuga de GLP o Gas Natural, RA-ANH-DJ-UGJN
N° 0153/2021,14/09/2021.

Politica: Politica de Gestion con Tercero

Palitica para la Interaccion con Representantes de
Operadores y Otras Partes Interesada

SUBPROCESO: 4. REALIZACION DE ENCUESTA DEL GRADO DE SATISFACCION DEL CLIENTE (USUARIO/CONSUMIDOR)

ENTRADAS (DOCUMENTO)

ACTIVIDADES

RESULTADOS (DOCUMENTO)

. Instructivos, Circulares y/o comunicados
referentes a la implementacion de las
encuestas del grado de satisfaccion del cliente,

SUBPROCESQ: 5. REALIZACION DE ACTIVIDADES DE

4.1 Realizacion de la encuesta del grado satisfaccion del cliente
(Usuario/Consumidor).

Responsable: Personal Asignado Segun Distrital.
Revisa / Libera: Director (a) Distrital.
Frecuencia: Trimestral.

Procedimiento: Procedimiento para la
encuestas de grado de satisfaccion en
Distritales

Politica: Politica de Gestion con Terceros.

realizacion de |
las Direcciones

Formulario de reporte de Resultados de la Encuesta del
Grado de del cliente (Usuario/Consumidor).

INFORMACION Y PREVENCION

ENTRADAS (DOCUMENTO)

ACTIVIDADES

RESULTADOS (DOCUMENTO)

. Instructivos, Circulares, comunicados y/o notas
de solicitud.

5.1 Realizacion de actividades de informacion y prevencion dirigidas
a la usuaria y usuario final.

Responsable: Personal Asignado por la Direccion Distrital
Revisa / Libera: Director (a) Distrital

Frecuencia: Trimestral.

Procedimiento: Procedimiento para la realizacion de

actividades de informacién y prevencion en las Direcciones
Distritales

Formulario de reporte de la participacion de actividades
de informacion y prevencion.

SUBPROCESO: 6. VERIFICACION DE MEDIOS O INSTANCIAS PARA LA ATENCION DE CONSULTAS O RECLAMOS DE LOS USUARIOS POR PARTE DE LOS OPERADORES

ENTRADAS (DOCUMENTO)

ACTIVIDADES

RESULTADOS (DOCUMENTO)

- Circulares, instructivos, comunicados y/o notas
de solicitud.

6.1 Realizacion de actividades de verificacion de medios o instancias
para la atencion de consultas o reclamos de los usuarios por
parte de los operadores.

Responsable: Personal Asignado por la Direccion Distrital
Revisa / Libera: Director (a) Distrital
Frecuencia: Trimestral.

Procedimiento: Procedimiento

para la realizacion de

verificaciones in situ a los medios o instancias de los
operadores regulados

Formulario de reporte de Verificacion de Medios o
Instancias para la Atencion de Consultas o Reclamos de
los Usuarios por parte de los Operadores.
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SUBPROCESO: 7. REALIZACION DE LOS REPORTES DIARIOS DE ATENCION EN PLATAFORMAS ODECO
ENTRADAS (DOCUMENTO) ACTIVIDADES RESULTADOS (DOCUMENTO)

- Circulares, instructivos, comunicados y/o notas
de solicitud.

7.1 Realizacion de los reportes diarios de atencion en plataforma
ODECQ.
Responsable: Personal Asignado por la Direccion Distrital
Revisa / Libera: Director (a) Distrital
Frecuencia: Mensual.
Procedimiento: S/P
Politica: Politica de atencion a las usuarias y los usuarios.

*»  Formulario de reporte de atencion en plataformas
ODECO.

SUBPROCESO: 8. REALIZACION DE LOS REPORTES SOBRE LA ATENCION DE LAS SALAS DE TRANSPARENCIA EN LAS OFICINAS DISTRITALES

ENTRADAS (DOCUMENTO)

ACTIVIDADES

RESULTADOS (DOCUMENTO)

® Circulares, instructivos, comunicados y/o notas

de solicitud.

8.1 Realizacion de los reportes sobre la atenciéon de las Salas de
Transparencia,
Responsable: Personal asignado por la Direccién Distrital
RevisalLibera: Director (a) Distrital
Frecuencia: Mensual.
Procedimiento:
Procedimiento de atencion presencial de tramites en las
Direcciones Distritales aprobado por RA-ANH-UGJN N°
0220/2022 de 04/11/2022.

. Informe mensual sobre Ia atencion de la Sala de
Transparencia.

SUBPROCESO:9. REALIZACION DE REPORTES SOBRE LA GESTION EN ALMACENES CON RELACION A LA DISPOSICION, PROCESO DE REGISTRO, USO Y DESTINO DE
DISPOSITIVOS DE AUTOIDENTIFICACION RFID ETIQUETA Y TARJETAS

Circulares, instructivos, comunicados y/o notas de
solicitud.

ENTRADAS (DOCUMENTOQ) ACTIVIDADES RESULTADOS (DOCUMENTO)
9.1 Realizacion de reportes sobre la gesfién en almacenes con
relacion a la disposicion, proceso de registro, uso y destino de
dispositivos de autoidentificacion RFID Etiqueta y Tarjetas
Responsable: Personal asignado por la Direccion Distrital
L ]

RevisalLibera: Director (a) Distrital

Frecuencia: Mensual.

Procedimiento:

Procedimiento para la consolidacion de los reportes de registro
de autoidentificacion de terceros

Procedimiento para consolidacion de los reportes de registro
de autoidentificacion de Direcciones Distritales

+  Reporte mensual de Registros de Dispositivos de
Autoidentificacion-RFID (Tarjetas/Etiquetas).

[ RECURSOS HUMANOS DISPONIBLES

RECURSOS FISICOS SISTEMAS INFORMATICOS INTERACCION CON (Direccién, Unidades de la ANH e
ASIGNADOS Instituciones Externas)
Personal asignado segun Direccion Distrital . Equipos informaticos. « SIRECO Interna:
*  Mobiliario de oficina. =  Cisco Jabber + Direcciones, Direcciones Distritales y Unidades de la ANH.
*  Material Informativo y *  Correo Institucional Exteu_'r_l_g_:__
- Didactico. } «  Plataforma HYDRO - ANH = Ministerio de Hidrocarburos y Energia, Vice Ministerio de
ACRENSA ; \ (Todos los Sist /. Defensa de los Derechos del Usuario y Consumidor, YPFB,
:?@V RK!TW "%1 { 6 f ] =)
e é’ I
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Empresas Distribuidoras de Gas Natural por Redes,
Empresas Distribuidoras de GLP, Estaciones de Servicio de
GNV y Combustibles Liquidos, Talleres de Conversion a
GNV, Bomberos, medios de comunicacion visual y escrita; y
ofras entidades segun corresponda.

REQUISITOS LEGALES Y NORMATIVOS

REGLAMENTOS ANH

~_INVENTARIO
DE PROCEDIMIENTOS Y FORMULARIOS

CONSTITUCION POLITICA DEL ESTADO,
DE 7 DE FEBRERO DE 2009, ARTICULOS
365.

LEY N° 3058, DE 18 DE MAYO DE 2005, DE
HIDROCARBUROS. ARTICULO 25,

ARTICULO 113,
LEY N° 1600, DE 28 DE OCTUBRE DE
1994, SISTEMA DE  REGULACION

SECTORIAL (SIRESE), EN SU ART. 10
(ATRIBUCIONES), INCISO D) Y H).

LEY N° 453, DE 4 DE DICIEMBRE DE 2013
DE LOS DERECHOS DE LAS USUARIAS Y
LAS USUARIAS Y LOS USUARIOS Y DE
LAS CONSUMIDORAS Y LO
CONSUMIDORES.

DECRETO SUPREMO N° 2337, DE 22 DE
ABRIL  DE 2015, APRUEBA EL

REGLAMENTO ESPECIFICO DE LA LEY N°
453

REGLAMENTO DEL SISTEMA DE GESTION DE
CALIDAD APROBADO MEDIANTE RESOLUCION
ADMINISTRATIVA RA-ANH-DJ-UGJN N° 0191/2021 DE
4/11/2021.

REGLAMENTO DE ATENCION A LA USUARIAS Y LOS
USUARIOS APROBADO MEDIANTE RESOLUCION
ADMINISTRATIVA RA-ANH-DJ-UGJN N° 0087/2021 DE
12/07/2021.

REGLAMENTO DE SENALETICA  APROBADO
MEDIANTE RESOLUCION REGULATORIA RAR-ANH-
DRC N” 0405/2019 DE 10/09/2021.

REGLAMENTO  B-SISA APROBADO  MEDIANTE
RESOLUCION ADMINISTRATIVA RA-ANH-DJ-UGJN N°
0017/2023 DE 09/06/2023.

*  SISTEMA DE RECLAMACIONES Y CONSULTAS ANH
APROBADO MEDIANTE RESOLUCION
ADMINISTRATIVA ANH N° DJ 0015/2015 DE 02 DE
ENERO DE 2015.

* MANUAL DEL FUNCIONARIO Y USUARIO DEL
SISTEMA DE RECLAMACIONES Y CONSULTAS
SIRECO V2, APROBADO MEDIANTE RA-ANH-DJ N°
0464/2015 DE 17 DE DICIEMBRE DE 2015,

*  MANUAL ODECO, APROBADO MEDIANTE RAN-ANH-
UN N° 0029/2018, DE 4 DE DICIEMBRE DE 2018.

= PROCEDIMIENTO DE RECLAMACION
ADMINISTRATIVA APROBADO POR RA-ANH-DJ-
UGJN N° 0153/2021,14/09/2021.

* PROCEDIMIENTOS Y FORMULARIOS APORBADOS
CON RA-ANH-DJ-UGJN N” 0168/2024, de 19/08/2024.
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PROPOSITO Y ALCANCE DEL PROCESO (OBJETIVO ORGANIZACIONAL)

Ejecutar la regulacion, control, supervisién y fiscalizacién de las actividades de Comercializacién y Almacenaje de Combustibles Liquidos, Gas Natural Vehicular, Gas Licuado
de Petréleo, Biocombustibles, Lubricantes y Distribucién de Gas Natural por Redes conforme a normativa vigente del sector hidrocarburos y/o procedimientos establecidos,
garantizando la proteccion de los derechos del usuario y consumidor.

SUBPROCESOS PRODUCTOS
1. Control de reportes * Cartas o correo electronico dirigido al operador solicitando la
2. Control y verificacion del cumplimiento a la asignacion de Combustibles Liquidos con presentacion de la informacion correcta.
0 sin mezcla de Aditivos de Origen Vegetal y Gas Licuado de Petréleo programadas * Informe técnico trimestral o mensual segiin corresponda.
en el (PRODE) * Formulario de Ejecucion y Cumplimiento del PRODE.
3. Control de reportes de informes de sucesos en la Distribucion de Gas Natural por * Informe técnico de seguimiento a la ejecucion y cumplimiento del
Redes. PRODE.

» Carta a YPFB solicitando informe complementario de sucesos.
e Informe de cumplimiento o incumplimiento.
* Informe de evaluacion de suceso en Sistema de Gas Natural,

SUBPROCESO: 1. Control de Reportes

ENTRADAS (Documento) ACTIVIDADES SALIDAS (Documento/Registro de Verificacion)

1.1 Revisar, analizar y procesar la informacion de los
reportes.

1.2 Registrar la informacién en los formularios de acuerdo
a procedimientos aprobados en  Resoluciones

Armiststraties, * Correo electrénico con informacion mensual
* Reportes mensuales o diarios remitidos por los Responsable: Personal Distrital de‘movimiento‘ ~de producto y operaciones
operadores (a través de la Plataforma Hydro, Revisa: Responsable de Area Técnica, Personal verificadas remitido a DDT. . .
correo electronico o en fisico segun corresponda) Asignado o Director Distrital * Nota externa y/o correo electrénico (si
* Reportes subsanados  remitidos  (cuando Libera: Director Distrital corresponde). .
corresponda) Frecuencia: A requerimiento y/o Mensual * Informe Técnico Consolidado.
e  Circular DDT Procedimiento: RA-ANH-DJ-UGJN N° 0009/2022 * Informe Técnico de Incumplimiento o
Politica: Politica de Gestion con Terceros, Politica Contravencion (si corresponde)
de Gestion

Documental. (Sujeto a verificacion DPE)
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Petréleo programadas en el (PRODE)

SUBPROCESO: 2. Control y verificacién del cumplimiento a la asignacion de Combustibles Liquidos con o sin mezcla de Aditivos de Origen Vegetal y Gas Licuado de

ENTRADAS (Documento)

ACTIVIDADES

SALIDAS (Documento/Registro de Verificacién)

» PRODE Comercial de Combustibles Liguidos y
GLP remitido por la DDT (via correo electronico).

* Reportes remitidos por los operadores (a través de
Sistema SIGOPER, correo electronico o en fisico
segun corresponda)

2.1 Revisar, verificar y analizar el cumplimiento de la
programacion de acuerdo al PRODE.

de Gestién

Responsable: Personal Técnico Distrital

Revisa: Responsable de Area Técnica, Personal
Asignado o Director Distrital

Libera: Director Distrital

Frecuencia: A requerimiento y/o Mensual
Procedimiento: RA-ANH-DJ-UGJN N° 0009//2022
Politica: Politica de Gestién con Terceros, Politica

Documental. (Sujeto a verificacion DPE)

 Formulario de seguimiento diario a la
ejecucion y cumplimiento del PRODE.
e Informe Técnico.

SUBPROCESO: 3. Control de reportes de informes de sucesos en la Distribucién de Gas Natural por Redes.

ENTRADAS (Documento)

ACTIVIDADES

SALIDAS (Documento/Registro de Verificacién)

Informe de Suceso del Distribuidor de Gas Natural.
* Informe Complementario de Sucesos (cuando
corresponda)
e Circular DDT

3.1. Realizar an4lisis del Informe.

Responsable: Personal Técnico Distrital

Revisa: Responsable de Area Técnica, Personal
Asignado o Director Distrital

Libera: Director Distrital

Frecuencia: De acuerdo a requerimiento
Procedimiento: D.S N° 1996.

Politica: Politica de Gestién con Terceros

Politica para la Interaccion con Representantes de
Operadores y Otras Partes Interesadas

* Informe consolidado a la DDT

e Carta a YPFB solicitando informe
complementario de sucesos (si corresponde).

e Informe de Incumplimiento, segun normativa (si
corresponde).
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RECURSOS HUMANOS DISPONIBLES RECURSOS FISICOS ASIGNADOS SISTEMAS INFORMATICOS '"TERI‘:‘;‘:JE’: f:‘gxtﬂo":;‘";xgm:;’” e
e Director Distrital * Ambiente para Oficina » Sistema Octano Volimenes Interna
* Personal dependiente de la|e Equipo Informatico * Sistema Octano Infraestructura | Direcciones, Direcciones Distritales y
Direccion Distrital. Mobiliarios de oficina e SIREHYDRO Unidades de la ANH.
e Vehiculos asignados * Sistema de Talleres Externa
« SISGEN IBMETRO
¢ Sy EEC GNV
IBNORCA
CAMARA DE TALLERES DE GNV
CAMARA DE GLP
ASOSUR
CAMARA DE EMPRESAS
INSTALADORAS GN
YPFB
REQUISITOS LEGALES Y NORMATIVOS REGLAMENTOS ANH INVENTARIO DE PROCEDIMIENTOS Y FORMULARIOS

LEY N° 3058 DE 17 DE MAYO DEL 2005, LEY DE
HIDROCARBUROS.

DECRETO SUPREMO N° 24721, DE 23 DE JULIO DE
1997, REGLAMENTO PARA CONSTRUCCION Y
OPERACION DE ESTACIONES DE SERVICIO DE
COMBUSTIBLES LiQUIDOS.

DECRETO SUPREMO N° 27956, DE 22 DE
DICIEMBRE DE 2004, REGLAMENTO PARA
CONSTRUCCION Y OPERACION DE ESTACIONES
DE SERVICIO DE GAS NATURAL VEHICULAR (GNV)
Y TALLERES DE CONVERSION DE VEHICULOS A
GNV.

DECRETO SUPREMO N° 24721, DE 23 DE JULIO DE
1997, REGLAMENTO PARA LA CONSTRUCCION Y
OPERACION DE PLANTAS DE
DISTRIBUCION DE GAS LICUADO DE PETROLEO
(GLP) EN GARRAFAS.

DECRETO SUPREMO N°. 24721, DE 23 DE JULIO
DE 1997, REGLAMENTO PARA LA CONSTRUCCION
Y OPERACION DE PLANTAS
ENGARRAFADORAS DE  GAS LICUADO DE
PETROLEO (GLP) EN GARRAFAS.

DECRETO SUPREMO N° 3269, DE 2 DE AGOSTO
DE 2017, REGLAMENTO PARA EL DISENO,
CONSTRUCCION, OPERACION, MANTENIMIENTO Y
ABANDONO DE PLANTAS DE ALMACENAJE DE

OPERACION DE TALLERES

ADMINISTRATIVA RAN-ANH-UN N° 0018/2015.
s REGLAMENTO PARA

DE GLP POR LAS

ADMINISTRATIVA RAN-ANH-UN N° 0016/2016.

007/2015 DE 15/05/2015.

0011/2016 DE 18/05/2016.

GRANEL  APROBADO POR

24/02/2016.

» REGLAMENTO DE TALLERES

TE
I

* REGLAMENTO PARA LA HABILITACION Y
DE
TRANSFORMACION DE VEHICULOS DE DIESEL
OIL A GNV APROBADA POR RESOLUCION

RECALIFICACION,
REPARACION E INUTILIZACION DE GARRAFAS
EMPRESAS
ENGARRAFADORAS DE GLP Y LOS TALLERES DE
RECALIFICACION APROBADA POR RESOLUCION

¢+ REGLAMENTO PARA PUESTOS DE VENTA FIJOS
DE GLP EN GARRAFAS, APROBADO POR
RESOLUCION ADMINISTRATIVA RAN-ANH-UN N°

* REGLAMENTO DE PUESTOS DE VENTA DE GLP
EN GARRAFAS APROBADO POR RAN-ANH-UN N°

* REGLAMENTO PARA LA DISTRIBUCION DE GLP A
RESOLUCION
ADMINISTRATIVA RAN-ANH-UN N° 006/2016 DE

RECALIFICACION DE CILINDROS DE GAS
NATURAL VEHICULAR (GNV) APROBADA POR
RESOLUCION ADMINISTRATIVA RAN-ANH-UN N°

MANUAL DE REQUISITOS TECNICOS
Y LEGALES PARA TRAMITES
RELACIONADOS CON EL AREA DE

COMERCIALIZACION DE HIDROCARBUROS
APROBADO POR RA-ANH-DJ N° 0289/2017
DEL 28 DE NOVIEMBRE DEL 2017
RA-ANH-DJ N° 0009/2022, DE FECHA
20/01/2022, APRUEBA PROCEDIMIENTO Y
FORMULARIOS DE CONTROL.
RA-ANH-DJ-UGJN  N° 0118/2023 DE
11/06/2023 IMPLEMENTACION DE
FORMULARIOS DE CONTROL PARA LAS
DIRECCIONES DISTRITALES DE PDGLP Y
PVGLP.

RA-ANH-DJ UGJN N° 104/2019, DE FECHA
30/05/2019, APRUEBA  INFORME DE
SUCESOS A REMITIR POR YPFB REDES DE
GAS.

Y DEMAS PROCEDIMIENTOS Y
FORMULARIOS PARA CONTROL

2;"201‘8,_ : e
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HIDROCARBUROS LIQUIDOS.
DECRETO SUPREMO NO 1996, DE 11 DE MAYO DE
2014, REGLAMENTO DE DISTRIBUCION DE GAS
NATURAL POR REDES, REGLAMENTO DE DISENO,
CONSTRUCCION, OPERACION DE REDES DE GAS
NATURAL E INSTALACIONES INTERNAS Y
ANEXOS.

DECRETO SUPREMO N° 29158, DE 13 DE JUNIO DE
2007, ESTABLECE MECANISMOS DE CONTROL Y
SANCION A LA ILICITA  DISTRIBUCION,
TRANSPORTE Y COMERCIALIZACION DE GAS
LICUADO DE PETROLEO - GLP EN GARRAFAS
DIESEL OiL Y GASOLINAS. EN EL TERRITORIO
NACIONAL.

DECRETO SUPREMO N° 29753, DE 22 DE
OCTUBRE DE 2008.- AMPLIA LOS MECANISMOS DE
CONTROL Y SANCION A LA ILICITA DISTRIBUCION,
TRANSPORTE Y COMERCIALIZACION DE GAS
LICUADO DE PETROLEO — GLP EN GARRAFAS,
DIESEL OiL, Y GASOLINAS EN EL TERRITORIO
NACIONAL, ESTABLECIDOS EN EL DECRETO
SUPREMO N° 29158, DE 13 DE JUNIO DE 2007 Y
NORMAS CONEXAS.

DECRETO SUPREMO N° 2170 DE 29 DE OCTUBRE
DEL 2014, REGLAMENTO TECNICO PARA EL
DISENO, CONSTRUCCION, OPERACION Y
MANTENIMIENTO DE LAS PLANTAS DE
SUMINISTRO DE COMBUSTIBLES DE AVIACION EN
AEROPUERTOS.

DECRETO SUPREMO N° 4718 DE 18 DE MAYO DE
2022, NUEVO REGLAMENTO DE CALIDAD DE CAR-
BURANTES.

DECRETO SUPREMO N° 4988 DE 19 DE JULIO DE
2023, NUEVO REGLAMENTO DE CALIDAD DE LU-
BRICANTES.

DECRETO SUPREMO N° 2236 DE 31 DE DICIEMBRE
DE 2014, ASEGURA CONTINUIDAD DE
SUMINISTRO DE GAS OIL PARA LA GENERACION
DE ELECTRICIDAD EN SISTEMAS AISLADOS.

REGLAMENTO PARA LA OTORGACION DE
CERTIFICADO PARA GRANDES CONSUMIDORES
DE  PRODUCTOS REGULADOS (GRACO),
APROBADO POR RESOLUCION ADMINISTRATIVA
RAN-ANH-DJ-UGJN N° 0035/2023, DE FECHA
16/08/2023.

Y DEMAS NORMATIVA CONEXA.

(‘-—-'-;:"“'—“*
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PROPOSITO Y ALCANCE DEL PROCESO (OBJETIVO ORGANIZACIONAL)
Ejecutar la regulacion, control, supervision y fiscalizacién de las actividades de Comercializacion y Almacenaje de Combustibles Liquidos con o sin aditivos de origen vegetal,
Gas Natural Vehicular, Gas Licuado de Petréleo, Lubricantes y Distribucion de Gas Natural por Redes conforme a normativa vigente del sector hidrocarburos y/o
procedimientos establecidos, garantizando la proteccion de los derechos del usuario y consumidor.
SUBPROCESOS PRODUCTOS
1. Supervision de seguridad y condiciones de operacion.
2. Supervision de calidad de productos terminados, 1. Cronogramas y Reportes
3. Supervision de cantidad de productos terminados 2. Planilla de Supervision
4. Supervisar la construccion de sistemas de distribucién de Gas 3. Planilla de verificacion de sucesos
Natural por Redes. 4. Formularios de Intimacién
5. Supervision visual de garrafas para la recalificacion, reparacion e | 5. Informe Técnico
inutilizacién. 6. Informe de suceso
6. Ejecucion de planes de calibracién de los equipos e instrumentos | 7. Actas de Toma de Muestras.
de medicion. 8. Notas
7. Sucesos en el Trasporte por cisterna de Combustibles Liquidos y
camiones de transporte y distribucion de GLP en garrafas.
1. SUBPROCESO: Supervision de seguridad y condiciones de operacion
i ENTRADAS (Documento) ACTIVIDADES RESULTADOS (Documento/Registro de Verificacion)
1.1 Realiza la supervisién de seguridad y condiciones de
operacion.
- « Cronograma y reporte mensual de supervision
) Responsable: Personal Distrital. Planilla de Supervision
*  Plan Operativo Anual (POA). RevisalLibera: Responsable o Director Distrital. e Planilla de Supervisién
»  Formulario de Reclamacion Directa (FRD). Frecuencia: De acuerdo al cronograma o requerimiento : . s
) e X 7 ez * Formulario de Intimacién (cuando corresponda).
e Circulares de la DDT Procedimiento: Procedimiento de Supervision. e Informe Técnico mensual de SUpSIVISIanes
¢ Descargos de las Observaciones (Formulario Politica: Politica de Gestién Documental v |ffofme Téonco e Sugsanacién i (Euando
de Intimacion) Politica de Gestion con Terceros R
Politica para la Interaccién con Representantes de Inf pon T? ; d Cont - d
Operadores y Otras Partes Interesadas * Inlorme lecnico de Contravencion (cuando
corresponda)
2. SUBPROCESO: Supervision de calidad de productos terminados
ENTRADAS (Documento) ACTIVIDADES RESULTADOS (Documento/Registro de Verificacién)
2.1 Realiza la supervision de calidad. + Cronograma y reporte mensual de supervision.
«  Plan Operativo Anual (POA). " - * Planila de Supervision
Cireul 5 de la DDT oA Responsable: Personal Distrital. - « Acta de Toma de Muestras (Segun corresponda)
» irculares ce la Revisallibera: Responsable o Director Distrital. e Pl
F lario de Recl ion Directa (FRD . 5 3 Informe  Técnico mensual de supervision de
. ormulario de Reclamacion Directa (FRD). Frecuencia: De acuerdo al cronograma o requerimiento Calidad.(DLP, DSC, y DCB)
Otras solicitud imi - imi ' : : " -
. s tudes (P;"‘I’._;;g'“"e"t"- Procedlmler_\t’o T‘_de Supervision def, o de Reporte de Supervisiones (Todos los Distritos
| ! : e TR excepto DLP,DSC y DCB)
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Politica: Politica de Gestion Documental

Politica de Gestién con Terceros

Politica para la Interaccion con Representantes de
Operadores y Ofras Partes Interesadas

Informe Técnico de contravencion (si correspondiese).
Nota de respuesta a la solicitud(si correspondiese).

3. SUBPROCESO: Supervision de cantidad de productos terminados

ENTRADAS (Documento)

ACTIVIDADES

RESULTADOS (Documento/Registro de Verificacién)

* & = @

Plan Operativo Anual (POA).
Formulario de Reclamacién Directa.
Circulares de la DDT

Otras solicitudes

3.1 Realiza la supervision de cantidad.

Responsable: Personal Distrital.

RevisalLibera: Responsable o Director Distrital.
Frecuencia: De acuerdo al cronograma o requerimiento
Procedimiento: Procedimiento de Supervision
Politica: Politica de Gestién Documental

Politica de Gestién con Terceros

Politica para la Interaccién con Representantes de
Operadores y Otras Partes Interesadas

Cronograma y reporte mensual de supervision

Planillas de Supervision

Informe Técnico mensual de supervisiones.

Informe Técnico de contravencion (cuando corresponda).
Nota de respuesta a la solicitud (si correspondiese).

4. SUBPROCESO: Supervisar la construccion de sistemas de distribucién de Gas Natural por Redes,

ENTRADAS (Documen_to) ACTIVIDADES RESULTADOS (Documento/Registro de Verificacion)
4.1 Inspecciones a las condiciones técnicas en la
construccion de redes primarias y secundarias de GN
Comunicacion escrita de la Empresa Responsable: Personal Distrital. ] Formulario de Inspeccion de Redes Primarias o0 Redes

Distribuidora de Gas Natural, del inicio de
obras de Redes Primarias o Secundarias de
Gas Natural

RevisalLibera: Responsable o Director Distrital.
Frecuencia: Segun Requerimiento

Procedimiento: Procedimiento de Supervision a los

proyectos de Construccion de Redes de Gas
Politica: Politica de Gestion Documental
Politica de Gestién con Terceros

Politica para la Interaccion con Representantes de

Operadores y Otras Partes Interesadas

Secundarias

Nota de observaciones a la Empresa Distribuidora de
GN (si corresponde)

Carpeta de Seguimiento del Proyecto

Comunicacion escrita de |a Empresa
Distribuidora de Gas Natural de las pruebas
de resistencia y hermeticidad de Redes
Primarias o Secundarias de Gas Natural.
Comunicacion de fecha de habilitacion de
red construida por parte de la empresa
distribuidora de Gas Natural

Politica para la Interaccion cop.

4.2 Supervision a las pruebas de resistencia y hermeticidad

en los proyectos de redes primarias y secundarias de

Gas Natural.

Responsable: Personal Distrital.
RevisalLibera: Responsable o Director Distrital.
Frecuencia: Segn Requerimiento

Procedimiento: Procedimiento de Supervision a los

proyectos de Construccion de Redes de Gas
Politica: Politica de Gestién Documental
Politica de Gestién con Terceros

* Formulario de Prueba de Hermeticidad y Resistencia
en Redes Primarias o Redes Secundarias.

«  Formulario de prueba de  Hermeticidad
(Recertificacion) en redes primarias o redes
secundarias (si correspondiese).

« Nota de observaciones a la Empresa Distribuidora
de GN (si correspondiese)

» Formulario de Inspeccion Final de Redes primarias o
Redes secundarias

* Informe técnico de finalizacion de proyecto.

N

Representantes de
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Operadores y Otras Partes Interesadas

4.3 Consolidacion de la Informacién de Supervision de la
construccion de sistemas de distribucion de Gas Natural
por Redes.

Responsable: Personal Distrital.
Revisal/Libera: Responsable o Director Distrital.
e Circular DDT Frecuencia: Segun Requerimiento e Informe Trimestral
Procedimiento: Procedimiento de Supervision a los
proyectos de Construccion de Redes de Gas
Politica: Politica de Gestién Documental
Politica de Gestion con Terceros

Politica para la Interaccion con Representantes

de Operadores y Otras Partes Interesadas

5. SUBPROCESO: Supervision visual de garrafas para la recalificacion, reparacion e inutilizacién.

ENTRADAS (Documento) ACTIVIDADES RESULTADOS (Documento/Registro de Verificacion)

5.1. Inspeccion por muestreo de garrafas para la
recalificacion, reparacion e inutilizacion.

Responsable: Personal Distrital.

_ _ RevisalLibera: Responsable o Director Distrital. * Nota de Respuesta al Operador.
* Nota de solicitud de supervision visual de Frecuencia: Segun Requerimiento « Planilla de Supervision.
garrafas. Procedimiento: Procedimiento de Supervisién RA- e Informe.

ANH-DJ-UGJN N° 0070/2022

Politica: Politica de Gestién Documental

Politica de Gestion con Terceros

Politica para la Interaccion con Representantes de
Operadores y Otras Partes Interesadas

6. SUBPROCESO: Ejecucion de planes de calibracion de los equipos e instrumentos de medicion.

ENTRADAS (Documento) ACTIVIDADES RESULTADOS (Documento/Registro de Verificacién)

6.1 Ejecuciéon de los Planes de Calibracion,
Mantenimiento y Reparacién de los equipos e

Instrumentos de Medicion. « Ficha Técnica de Instrumentos de Medicion.

* Informe Trimestral.
s Cronograma y ejecucion del Plan de Calibracion de
Equipos e instrumentos de medicion.

*  Plan Operativo Anual (POA). Responsable: Personal Distrital.

RevisalLibera: Responsable o Director Distrital.
Frecuencia: De acuerdo a procedimiento.
Procedimiento: Procedimiento de Seguimiento a los
Planes de Calibracion, Mantenlmlento y Reparacién de
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REQUISITOS LEGALES Y NORMATIVOS NORMATIVA ANH INVENTARIO DE PROCEDIMIENTOS Y FORMULARIOS
e LEY N° 3058 DE 17 DE MAYO DEL 2005, LEY REGLAMENTO PARA LA HABILITACION Y | e MANUAL DE REQUISITOS TECNICOS
DE HIDROCARBUROS. OPERACION DE TALLERES DE Y LEGALES PARA TRAMITES RELACIONADOS

* DECRETO SUPREMO N° 24721, DE 23 DE
JULIO DE 1997, REGLAMENTO PARA
CONSTRUCCION Y OPERACION DE
ESTACIONES DE SERVICIO DE
COMBUSTIBLES LiQUIDOS.

* DECRETO SUPREMO N° 27956, DE 22 DE
DICIEMBRE DE 2004, REGLAMENTO PARA
CONSTRUCCION Y OPERACION DE
ESTACIONES DE SERVICIO DE GAS
NATURAL VEHICULAR (GNV) Y TALLERES
DE CONVERSION DE VEHICULOS A GNV.

e DECRETO SUPREMO N° 24721, DE 23 DE
JULIO DE 1997, REGLAMENTO PARA LA
CONSTRUCCION Y OPERACION DE
PLANTAS DE DISTRIBUCION DE GAS
LICUADO DE PETROLEO (GLP) EN
GARRAFAS.

* DECRETO SUPREMO N°. 24721, DE 23 DE
JULIO DE 1897, REGLAMENTO PARA LA
CONSTRUCCION Y OPERACION DE
PLANTAS ENGARRAFADORAS DE GAS
LICUADO DE PETROLEO (GLP) EN
GARRAFAS.

» DECRETO SUPREMO N° 3269 DE 2 DE
AGOSTO DE 2017, REGLAMENTO PARA EL
DISENO, CONSTRUCCION, OPERACION,
MANTENIMIENTO Y ABANDONO DE
PLANTAS DE ALMACENAJE DE
HIDROCARBUROS LIQUIDOS.

* DECRETO SUPREMO NO 1996 DE 11 DE
MAYO DE 2014, REGLAMENTO DE
DISTRIBUCION DE GAS NATURAL POR
REDES, REGLAMENTO DE DISENO,
CONSTRUCCION, OPERACION DE REDES
DE GAS NATURAL E INSTALACIONES
INTERNAS Y ANEXOS.

e DECRETO SUPREMO N° 29158, DE 13 DE
JUNIO DE 2007, ESTABLECE MECANISMOS
DE CONTROL Y SANCION A LA ILiCITA
DISTRIBUCION, TRANSPORTE Y

L COMERCIALIZACION DE GAS LICUADO DE

TRANSFORMACION DE VEHICULOS DE DIESEL
OIL A GNV APROBADA POR RESOLUCION
ADMINISTRATIVA RAN-ANH-UN N° 0018/2015.
REGLAMENTO PARA RECALIFICACION, | »
REPARACION E INUTILIZACION DE GARRAFAS DE
GLP POR LAS EMPRESAS ENGARRAFADORAS DE
GLP Y LOS TALLERES DE RECALIFICACION | e
APROBADA POR RESOLUCION ADMINISTRATIVA
RAN-ANH-UN N° 0016/2016.

REGLAMENTO PARA CONSTRUCCION,
ADECUACION Y OPERACION DE PUESTOS DE
VENTA DE COMBUSTIBLES LIQUIDOS, |
APROBADO POR RESOLUCION ADMINISTRATIVA
RAN-ANH-DJ-UGJN N° 0013/2023 DE FECHA
24/04/2023.

REGLAMENTO DE PUESTOS DE VENTA DE GLP
EN GARRAFAS APROBADO POR ANH-DJ-UGJN N°
0014/2022, DE FECHA 26 DE AGOSTO DE 2022.
REGLAMENTO PARA LA DISTRIBUCION DE GLP A
GRANEL APROBADO POR RESOLUCION
ADMINISTRATIVA RAN-ANH-UN N° 008/2016 DE
24/02/2016.

REGLAMENTO DE TALLERES DE
RECALIFICACION DE CILINDROS DE GAS
NATURAL VEHICULAR (GNV) APROBADA POR
RESOLUCION ADMINISTRATIVA RAN-ANH-UN N°
2/2018.

REGLAMENTO PARA LA OTORGACION DE
CERTIFICADO PARA GRANDES CONSUMIDORES
DE  PRODUCTOS REGULADOS (GRACO),
APROBADO POR RESOLUCION ADMINISTRATIVA
RAN-ANH-DJ-UGJN N° 0035/2023, DE FECHA
16/08/2023.

REGLAMENTO PARA EL REGISTRO Y CONTROL
DE COMERCIALIZACION A USUARIOS DIRECTOS
Y CLIENTES DIRECTOS, APROBADO CON RAN —
ANH-DJ-UGJUN N° 0042/2023 DE FECHA 03/11/2023.
Y DEMAS NORMATIVA CONEXA.

CON EL AREA DE COMERCIALIZACION DE
HIDROCARBUROS APROBADO POR RA-ANH-DJ
N® 0289/2017 DEL 28 DE NOVIEMBRE DEL 2017.
PROCEDIMIENTOS APROBADOS MEDIANTE
RESOLUCION  ADMINISTRATIVA  RA-ANH-DJ-
UGJN N° 0070/2022, DE FECHA 29/03/2022.
RA-ANH-DJ-UGJN N° 0129/2021., DE FECHA
16/08/2021, APRUEBA  FORMULARIOS Y
PROCEDIMIENTOS PARA CONTROL DE CALIDAD
DE HIDROCARBUROS LIQUIDOS EN
LABORATORIO MOVIL.

Y DEMAS PROCEDIMIENTOS Y FORMULARIOS
PARA SUPERVISION.

PETROLEO — GLP EN GARRAFAS, DIESEL
2 ol \
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REQUISITOS LEGALES Y NORMATIVOS

NORMATIVA ANH

INVENTARIO DE PROCEDIMIENTOS Y FORMULARIOS

OIL Y GASOLINAS, EN EL TERRITORIO
NACIONAL.

DECRETO SUPREMO N° 29753, DE 22 DE
OCTUBRE DE 2008- AMPLIA LOS
MECANISMOS DE CONTROL Y SANCION A
LA ILICITA DISTRIBUCION, TRANSPORTE Y
COMERCIALIZACION DE GAS LICUADO DE
PETROLEO - GLP EN GARRAFAS, DIESEL
OiL, Y GASOLINAS EN EL TERRITORIO
NACIONAL, ESTABLECIDOS EN EL
DECRETO SUPREMO N° 29158, DE 13 DE
JUNIO DE 2007 Y NORMAS CONEXAS.
DECRETO SUPREMQO N° 2170 DE 29 DE

OCTUBRE DEL 2014, REGLAMENTO
TECNICO PARA EL DISENO,
CONSTRUCCION, OPERACION Y

MANTENIMIENTO DE LAS PLANTAS DE
SUMINISTRO DE COMBUSTIBLES DE
AVIACION EN AEROPUERTOS.

DECRETO SUPREMO N° 1499 DE 20 DE
FEBRERO DEL 2013, REGLAMENTO DE
CALIDAD DE CARBURANTES ¥
REGLAMENTO DE CALIDAD DE
LUBRICANTES.

DECRETO SUPREMO N° 2741 DE 27 DE
ABRIL DEL 2016, MODIFICA Y
COMPLEMENTA EL REGLAMENTO DE
CALIDAD DE CARBURANTES i
LUBRICANTES APROBADO POR DECRETO
SUPREMO N° 1499.

DECRETO SUPREMO N° 2236 DE 31 DE
DICIEMBRE DE 2014, ASEGURA
CONTINUIDAD DE SUMINISTRO DE GAS OIL
PARA LA GENERACION DE ELECTRICIDAD
EN SISTEMAS AISLADOS.
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PROPOSITO Y ALCANCE DEL PROCESO (OBJETIVO ORGANIZACIONAL)

Ejecutar la regulacién, control, supervision y fiscalizacion de las actividades de Comercializacién
Petroleo, Biocombustibles, Lubricantes y Distribucion de Gas Natural por Redes conforme a

garantizando la proteccion de los derechos del usuario y consumidor,

y Almacenaje de Combustibles Liquidos, Gas Natural Vehicular, Gas Licuado de
normativa vigente del sector hidrocarburos y/o procedimientos establecidos,

SUBPROCESOS

PRODUCTOS

1. Evaluar solicitudes de Empresas Instaladoras de Gas Natural (Inscripcion,
Renovacién, Re Categorizacion, Renovacion Yy Re categorizacion y Alta de

Personal).

2. Evaluar solicitudes de (Renovacion, Modificacion, Ampliacién, Re
categorizacion, Suspensién Temporal, Cambios Menores, Alta y/o Baja).
3. Otorgacion de Derechos (GRACO, Empresa Instaladora de GLP a Granel,

Puesto de Venta GLP).

4. Evaluar solicitud de registro y asignacion de dispositivos RFID.

Informe Técnico

Formulario de Devolucion de Documentos
Notas Internas

Notas Externas

Planilla de Inspeccién técnica

. 8 & 8 @

1. SUBPROCESO: Evaluar el cumplimiento de los req

Renovacion y Re categorizacion y Alta de Personal).

uisitos técnicos de solicitudes de Empresas Instaladoras de Gas Natural (Inscripcién, Renovacion, Re Categorizacion,

ENTRADAS (Documento)

ACTIVIDADES

RESULTADOS (Documento/Registro de
Verificacion)

» Nota Solicitud de: Inscripcién, Renovacién,
Re Categorizacion, Renovacion y Re
categorizacion y Alta de Personal

1.1. Evalua el cumplimiento de los requisitos técnicos de acuerdo a
normativa.

Responsable: Personal Distrital

RevisalLibera: Responsable o Director Distrital

Frecuencia: Segun Requerimiento

Procedimiento: Procedimiento para empresas Instaladoras de Gas
Natural.

Politica: Politica de Gestion Documental

Politica de Gestion con Terceros

Politica para la Interaccion con Representantes de

Operadores y Otras Partes Interesadas

L

Informe Técnico.
Nota Externa y Formulario de Devolucion de
Documentos (cuando corresponda).
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2. SUBPROCESO: Evaluar solicitudes de (Renovacion, Modificacién, Ampliacién, Re categorizacién, Suspension Temporal, Cambios Menores, Alta y/o Baja).

ENTRADAS (Documento)

ACTIVIDADES

RESULTADOS (Documento/Registro de
Verificacion)

* Cronograma de Anual de inspecciones para
renovacion.

* Solicitud de: Renovacion,  Modificacion,
Ampliacion, Re categorizacion, Suspensidn
Temporal, Cambios Menores, Alta y/o Baja.

* Descargos de las observaciones

2.1 Evalua el cumplimiento de los requisitos técnicos de acuerdo a

normativa.

Responsable: Personal Distrital

Revisa/Libera: Responsable o Director Distrital
Frecuencia: Segun Requerimiento
Procedimiento: Procedimientos por actividad
Politica: Politica de Gestién Documental

Politica de Gestion con Terceros

Politica para la Interaccién con Representantes de
Operadores y Otras Partes Interesadas

Planilla de Inspeccion Técnica (cuando
corresponda)
Formulario de Intimacién (cuando
corresponda)

Informe Técnico(cuando corresponda)
Correo de comunicacion de habilitacién en el
SIREL (cuando corresponda)
Informe de Subsanacion
corresponda)/informe  de
(cuando corresponda)

Nota de Autorizacién o Rechazo (cuando
corresponda)

Nota Externa y Formulario de Devolucién de
Documentos (cuando corresponda)

(cuando
Contravencion

3. SUBPROCESO: Otorgacion de Derechos (GRAC

O, Empresa Instaladora de GLP a Granel, Puesto de Venta GLP).

ENTRADAS (Documento)

ACTIVIDADES

RESULTADOS (Documento/Registro de
Verificacion)

* Nota de solicitud.

3.1 Evalla los requisitos técnicos de acuerdo a normativa.

Responsable: Personal Distrital
RevisallLibera: Responsable o Director
corresponda).

Frecuencia: Segun Requerimiento
Procedimiento: Procedimiento por actividad
Politica: Politica de Gestion Documental
Politica de Gestion con Terceros

Politica para la Interaccion con Representantes de
Operadores y Otras Partes Interesadas

Distrital

(cuando

Informe Técnico
Nota Externa y Formulario de Devolucion de
Documentos (cuando corresponda)
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4. SUBPROCESO: Evaluar solicitud de registro y asignacion de dispositivos RFID.

ENTRADAS (Documento)

ACTIVIDADES

RESULTADOS (Documento/Registro de
Verificacion)

= Nota de solicitud.

4.1 Evalla los requisitos de acuerdo a normativa vigente

Responsable: Personal Distrital
Revisall.ibera: Director Distrital

Frecuencia: Segun Requerimiento

Procedimiento: Procedimiento de registro y asignacién de
dispositivos RFID.

Politica: Politica de Gestion Documental

Politica de Gestién con Terceros

Politica para la Interaccién con Representantes de

Operadores y Otras Partes Interesadas

= Nota o registro de entrega de Dispositivo

RFID
* Nota Externa y Formulario de Devolucion
de Documentos (cuando corresponda)

SUBPROCESOQ: Evaluar solicitudes de Autoriza

cién de Importacién de Productos Refinados regulados para consumo propio o comercializacion

ENTRADAS (Documento)

ACTIVIDADES

RESULTADOS (Documento/Registro de
Verificacion)

* Nota de Solicitud

5.1. Evalta los requisitos técnicos de acuerdo a normativa.

Responsable: Personal Distrital
Revisa/Libera: Responsable o
corresponda).

Frecuencia: Segin Requerimiento
Procedimiento: Procedimiento para la autorizacion de
importacion de productos refinados regulados para consumo
propio

Politica: Politica de Gestion Documental

Politica de Gestion con Terceros

Politica para la Interaccion con Representantes de

Operadores y Otras Partes Interesadas

Director Distrital  (cuando

Informe Técnico
Nota Externa y Formulario de Devolucion de
Documentos (cuando corresponda)

* Director Distrital.
= Personal dependiente de la
Direccion Distrital.

= Ambiente para Oficina
Sistema Octano Volumenes

* Equipo informatico
Sistema Octano Infraestructura

» Mobiliario de oficina

: INTERACCION CON (Direccion,
RECURSOS HUMANOS RECURSOS FiSICOS ASIGNADOS SISTEMAS INFORMATICOS Unidades de la ANH e Instituciones
DISPONIBLES Externas)
Correo Institucional Interna

Direcciones, Direcciones Distritales y
Unidades de la ANH

* Equipos de medicion +  SIREHYDRO Externa
» Laboratorios méviles de verificacion de e  Sistema de Talleres IBMETRO
calidad de carburantes y lubricantes «  SISGEN EEC GNV
L ) e e T ) s  SIREL IBNORCA
%;3" ?fﬁﬁ@ &“cg‘- 2
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CAMARA DE TALLERES DE GNV
CAMARA DE GLP

ASOSUR

CAMARA DE EMPRESAS
INSTALADORAS GN

YPFB REDES DE GAS

REQUISITOS LEGALES Y NORMATIVOS

NORMATIVA ANH

INVENTARIO DE PROCEDIMIENTOS Y
FORMULARIOS

LEY N° 3058 DE 17 DE MAYO DEL 2005 LEY DE
HIDROCARBUROS.

DECRETO SUPREMO N° 24721, DE 23 DE JULIO DE 1997,
REGLAMENTO PARA CONSTRUCCION Y OPERACION DE |
ESTACIONES DE SERVICIO DE COMBUSTIBLES LiQUIDOS.
DECRETO SUPREMO N° 27956, DE 22 DE DICIEMBRE DE
2004, REGLAMENTO PARA CONSTRUCCION Y OPERACION
DE ESTACIONES DE SERVICIO DE GAS NATURAL
VEHICULAR (GNV) Y TALLERES DE CONVERSION DE
VEHICULOS A GNV.

DECRETO SUPREMO N° 24721, DE 23 DE JULIO DE 1997
REGLAMENTO PARA LA CONSTRUCCION Y OPERACION
DE PLANTAS DE DISTRIBUCION DE GAS LICUADO DE
PETROLEO (GLP) EN GARRAFAS.

DECRETO SUPREMO N°. 24721, DE 23 DE JULIO DE 1997,
REGLAMENTO PARA LA CONSTRUCCION Y OPERACION
DE PLANTAS ENGARRAFADORAS DE GAS LICUADO DE
PETROLEO (GLP) EN GARRAFAS.

DECRETO SUPREMO N° 3269, DE 2 DE AGOSTO DE 2017,
REGLAMENTO PARA EL DISENO, CONSTRUCCION.
OPERACION, MANTENIMIENTO Y ABANDONO DE PLANTAS
DE ALMACENAJE DE HIDROCARBUROS LIQUIDOS.
DECRETO SUPREMO NO 1996, DE 11 DE MAYO DE 2014,
REGLAMENTO DE DISTRIBUCION DE GAS NATURAL POR
REDES, REGLAMENTO DE DISENO, CONSTRUCCION,
OPERACION DE REDES DE GAS NATURAL E
INSTALACIONES INTERNAS Y ANEXOS.

DECRETO SUPREMO N° 29158, DE 13 DE JUNIO DE 2007,
ESTABLECE MECANISMOS DE CONTROL Y SANCION A LA
ILICITA DISTRIBUCION, TRANSPORTE Y
COMERCIALIZACION DE GAS LICUADO DE PETROLEO —
GLP EN GARRAFAS, DIESEL OiL Y GASOLINAS, EN EL
TERRITORIO NACIONAL.

DECRETO SUPREMO N° 2243, DE 07 DE ENERO DE 2015,

ESTABLECER EL PROCEDIMIENTO PARA LA COMPRA Y

REGLAMENTO PARA LA HABILITACION Y
OPERACION DE TALLERES DE TRANSFORMACION
DE VEHICULOS DE DIESEL OiL A GNV APROBADA
POR RESOLUCION ADMINISTRATIVA RAN-ANH-UN
N° 0018/2015.

REGLAMENTO DE PUESTOS DE VENTA DE GLP EN
GARRAFAS APROBADO POR ANH-DJ-UGJN N°
0014/2022, DE FECHA 26 DE AGOSTO DE 2022
REGLAMENTO PARA LA DISTRIBUCION DE GLP A
GRANEL APROBADO POR RESOLUCION
ADMINISTRATIVA RAN-ANH-UN N° 006/2016 DE
24/02/2016.

REGLAMENTO DE TALLERES DE RECALIFICACION
DE CILINDROS DE GAS NATURAL VEHICULAR
(GNV) APROBADA POR RESOLUCION
ADMINISTRATIVA RAN-ANH-UN N° 2/2018.
REGLAMENTO PARA CONSTRUCCION,
ADECUACION Y OPERACION DE PUESTOS DE
VENTA DE COMBUSTIBLES LIQUIDOS, DE FECHA
24/04/2023.

REGLAMENTO PARA LA OTORGACION DE
CERTIFICADO PARA GRANDES CONSUMIDORES
DE PRODUCTOS REGULADOS (GRACO),
APROBADO POR RESOLUCION ADMINISTRATIVA
RAN-ANH-DJ-UGJN N° 0035/2023. DE FECHA
16/08/2023.

REGLAMENTO PARA EL REGISTRO Y CONTROL DE
COMERCIALIZACION A USUARIOS DIRECTOS Y
CLIENTES DIRECTOS, APROBADO CON RAN — ANH-
DJ-UGJN N° 0042/2023 DE FECHA 03/11/2023.
DEMAS NORMATIVA CONEXA.

MANUAL
DE REQUISITOS TECNICOS

Y LEGALES PARA TRAMITES
RELACIONADOS CON EL AREA DE
COMERCIALIZACION DE
HIDROCARBUROS APROBADO POR
RA-ANH-DJ N° 0289/2017 DEL 28 DE
NOVIEMBRE DEL 2017.
FORMULARIOS DE REVISION
DE REQUISITOS TECNICOS
APROBADO POR RA-ANH-DJ-ULJA
N° 0115/2019.

PROCEDIMIENTOS  APROBADOS
MEDIANTE RESOLUCION
ADMINISTRATIVA RA-ANH-DJ-UGJN
N° 0073/2022 DE 31/03/2022.
PROCEDIMIENTOS  APROBADOS
MEDIANTE RA-ANH-DJ-UGJN N°
0199/2024.

Y DEMAS PROCEDIMIENTOS Y
FORMULARIOS PARA
REGULACION.

TRANSPORTE DE_)thﬁ-EJ\ENES COMPRENDIDOS ENTRE |
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CIENTO VEINTIUN (121) LITROS HASTA MIL DOSCIENTOS
(1.200) LITROS DE DIESEL OiL DESTINADOS AL CONSUMO
PROPIO DE LOS PRODUCTORES AGROPECUARIOS, ASi
COMO LOS MECANISMOS DE CONTROL Y FISCALIZACION.

* DECRETO SUPREMO N° 29753, DE 22 DE OCTUBRE DE
2008.- AMPLIA LOS MECANISMOS DE CONTROL Y
SANCION A LA ILICITA DISTRIBUCION, TRANSPORTE Y
COMERCIALIZACION DE GAS LICUADO DE PETROLEO —
GLP EN GARRAFAS, DIESEL OIL, Y GASOLINAS EN EL
TERRITORIO NACIONAL, ESTABLECIDOS EN EL DECRETO
SUPREMO N* 29158, DE 13 DE JUNIO DE 2007 Y NORMAS |
CONEXAS.

* DECRETO SUPREMO N°4910, DE 12 DE ABRIL DE 2023,
CON LA FINALIDAD DE FORTALECER LOS MECANISMOS
DE  REGULACION, CONTROL, SUPERVISION Y
FISCALIZACION EN LA COMERCIALIZACION DE
GASOLINAS Y/O DIESEL, EL PRESENTE DECRETO
SUPREMO TIENE POR OBJETO REALIZAR
MODIFICACIONES E INCORPORACIONES AL DECRETO
SUPREMO N° 28511, DE 16 DE DICIEMBRE DE 2005.

e DECRETO SUPREMO N° 2170 DE 29 DE OCTUBRE DEL
2014, REGLAMENTO TECNICO PARA EL DISENO,
CONSTRUCCION, OPERACION Y MANTENIMIENTO DE LAS
PLANTAS DE SUMINISTRO DE COMBUSTIBLES DE
AVIACION EN AEROPUERTOS.

* DECRETO SUPREMO N° 4718 DE 18 DE MAYO DEL 2022,
REGLAMENTO DE CALIDAD DE CARBURANTES

* DECRETO SUPREMO N° 4988 DE 19 DE JULIO DE 2023,
NUEVO REGLAMENTO DE CALIDAD DE LUBRICANTES.

» DECRETO SUPREMO N° 2236 DE 31 DE DICIEMBRE DE
2014, ASEGURA CONTINUIDAD DE SUMINISTRO DE GAS
OIL PARA LA GENERACION DE ELECTRICIDAD EN
SISTEMAS AISLADOS.

* DECRETO SUPREMO N° 5135 DE 13 DE MARZO DE 2024
TIENE POR OBJETO DETERMINAR EL PORCENTAJE DE
MEZCLA DE BIODIESEL Y ETANOL ANHIDRO CON
COMBUSTIBLES FOSILES BASE, PARA SuU
COMERCIALIZACION.
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PROPOSITO Y ALCANCE DEL PROCESO (OBJETIVO ORGANIZACIONAL)

Ejecutar la regulacién, control, supervision y fiscalizacion de las actividades de Comercializacion y Almacenaje de Combustibles Liquidos, Gas Natural Vehicular, Gas Licuado
de Petréleo, Biocombustibles, Lubricantes y Distribucion de Gas Natural por Redes conforme a normativa vigente del sector hidrocarburos y/o procedimientos establecidos,
garantizando la proteccion de los derechos del usuario y consumidor.

SUBPROCESOS PRODUCTOS

1. Fiscalizar las instalaciones internas de gas natural, conforme
muestreo de la DDT.

2. Fiscalizar las Instalaciones y/o tanques de GLP a granel, conforme a
muestreo de la DDT.

3. Fiscalizar las actividades de la comercializacion a Estaciones de
Servicio de Combustibles Liquidos y GNV.

4. Fiscalizar las operaciones de los Talleres de Conversidn a GNVy
Talleres de Recalificacién de Cilindros de GNV.

Cronograma y Reporte Trimestral de Fiscalizacion.
Planilla de Inspeccién Técnica,

Informe Técnico Trimestral.

Nota de Observaciones. (si corresponde).

Informe Técnico de Incumplimiento (si corresponde).

SUBPROCESQO 1: Fiscalizar las instalaciones internas de gas natural, conforme muestreo de la DDT.

ENTRADAS (Documento) ACTIVIDADES RESULTADOS (Documento/Registro de Verificacion)

4.1 Fiscalizacion de Instalaciones Internas de Gas Natural,

Responsable: Personal Técnico Distrital, segun POAl|e  Nota a Redes
0 Memorandum. * Nota de Observaciones (si corresponde)
e Circular (que establece el numero de RevisallLibera: Responsable Area Técnica o Director | e Planilla de Inspeccion Técnica.
muestras a fiscalizar) Distrital / Director Distrital. e Informe Técnico Trimestral.
* Nota Externa/Correo - Empresa Distribuidora Frecuencia: De acuerdo a cronograma o requerimiento | o Cronograma y Reporte Trimestral de Fiscalizacion.
Procedimiento: RA-ANH-DJ-UGJN N° 0037/2024. *  Informe Técnico de Incumplimiento (si corresponde).

Politica: Politica de Conflicto de Intereses
Politica para la Interaccién con Representantes de
Operadores y Otras Partes Interesadas

SUBPROCESO 2: Fiscalizar las Instalaciones y/o tanques de GLP a granel, conforme a muestreo de la DDT.

ENTRADAS (Documento) ACTIVIDADES RESULTADOS (Documento/Registro de Verificaciéon)
4.2 Fiscalizacion de las Instalaciones ylo tanques de GLP a|=  Nota a Operador
e Circular (que establece el numero de granel. e Planilla de Inspeccion Técnica.
muestras a fiscalizar). Responsable: Personal Técnico Distrital, segun POAl|s  Nota de Observaciones (si corresponde)
= Nota Externa/Correo — Distribuidor Granelero 0 Memorandum. * Informe Técnico Trimestral.
de GLP. RevisalLibera: Responsable Area Técnica o Director | Cronograma y Reporte Trimestral de Fiscalizacién.
» Informe Técnico de Incumplimiento (si corresponde).

Distrital / Director-Dis@al.

o WPE
e, /
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Frecuencia: De acuerdo al
requerimiento.

Procedimiento: RA-ANH-DJ-UGJN N° 0037/2024.
Politica: Politica de Conflicto de Intereses

Politica para la Interaccién con Representantes de

Operadores y Otras Partes Interesadas

cronograma 0

SUBPROCESO 3: Fiscalizar las actividades de

la comercializacion a Estaciones de Servicio de Combustibles Liquidos y GNV.

ENTRADAS (Documento)

ACTIVIDADES

RESULTADOS (Documento/Registro de Verificacion)

43

e Circular/Instructivo que  establece  los
operadores a fiscalizar

 Nota Interna de necesidad de fiscalizacion

Fiscalizacion de las actividades de la
comercializacién a Estaciones de Servicio de
Combustibles Liquidos y GNV.
Responsable: Personal Técnico Distrital, segun POAI
0 Memorandum.
Revisal/Libera: Responsable Area Técnica o Director
Distrital / Director Distrital.
Frecuencia: De acuerdo a requerimiento.
Procedimiento:
Politica: Politica de Conflicto de Intereses
Politica para la Interaccién con Representantes de
Operadores y Otras Partes Interesadas

Nota de Observaciones (si corresponde)
Planilla de Inspeccion Técnica (si corresponde)
Informe Técnico de Fiscalizacion.

Reporte de Fiscalizacion.

» SUBPROCESO 4: Fiscalizar las operaciones de los Talleres

de Conversion a GNV y Talleres de Recalificacién de Cilindros de GNV.

ENTRADAS (Documento)

ACTIVIDADES

RESULTADOS (Documento/Registro de Verificacion)

4.4

e Circular/Instructivo  que  establece  los
operadores a fiscalizar

» Nota Interna de necesidad de fiscalizacién

4.5

Fiscalizacion de las actividades de la
comercializacion a Estaciones de Servicio de
Combustibles Liquidos y GNV.

Responsable: Personal Técnico Distrital, segun POAI

0 Memorandum.

RevisalLibera: Responsable Area Técnica o Director

Distrital / Director Distrital.

Frecuencia: De acuerdo a requerimiento.

Procedimiento:

Politica: Politica de Conflicto de Intereses

Politica para la Interaccion con Representantes de
Operadores y Otras Partes Interesadas

Nota de Observaciones (si corresponde)
Planilla de Inspeccién Técnica.(si corresponde)
Informe Técnico de Fiscalizacion

Reporte de Fiscalizacién.

RECURSOS
HUMANOS
DISPONIBLES

RECURSOS FiSICOS ASIGNADOS

SISTEMAS INFORMATICOS

INTERACCION CON (Direccion y Unidades)

= Personal técnico asignado * Ambiente para Oficina

+ Equipo informatico

. Cisco Jabber
. Correo Institucional

e L]

Plataforma HYDRO - ANH (Todos los

Interna
Direcciones, Direcciones Distritales y Unidades de la
ANH.

* Mobiliario de oficina

AN
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[ [ Sistemas) Externa
CAMARA DE EMPRESAS INSTALADORAS GN.
| YPFB

REQUISITOS LEGALES Y NORMATIVOS NORMATIVA ANH INVENTARIO DE PROCEDIMIENTOS Y FORMULARIOS
. LEY N° 3058 DE 17 DE MAYO DEL 2005, LEY | « REGLAMENTO PARA LA HABILITACION Y | MANUAL DE REQUISITOS TECNICOS

DE HIDROCARBUROS. OPERACION DE TALLERES DE Y LEGALES PARA TRAMITES RELACIONADOS

* DECRETO SUPREMO N° 24721, DE 23 DE

JULIO DE 1997, REGLAMENTO PARA
CONSTRUCCION Y  OPERACION DE
ESTACIONES DE SERVICIO DE

COMBUSTIBLES LiQUIDOS.

* DECRETO SUPREMO N° 27956, DE 22 DE
DICIEMBRE DE 2004, REGLAMENTO PARA
CONSTRUCCION Y OPERACION DE
ESTACIONES DE SERVICIO DE GAS
NATURAL VEHICULAR (GNV) Y TALLERES
DE CONVERSION DE VEHICULOS A GNV.

* DECRETO SUPREMO N° 24721, DE 23 DE
JULIO DE 1997, REGLAMENTO PARA LA

CONSTRUCCION Y  OPERACION DE
PLANTAS DE DISTRIBUCION DE GAS
LICUADO DE PETROLEO (GLP) EN

GARRAFAS.
» DECRETO SUPREMO N°. 24721, DE 23 DE
JULIO DE 1997, REGLAMENTO PARA LA

CONSTRUCCION Y OPERACION DE
PLANTAS ENGARRAFADORAS DE GAS
LICUADO DE PETROLEO (GLP) EN

GARRAFAS.
¢+ DECRETO SUPREMO N° 3269, DE 2 DE
AGOSTO DE 2017, REGLAMENTO PARA EL

DISENO, CONSTRUCCION. OPERACION,
MANTENIMIENTO Y  ABANDONO DE
PLANTAS DE ALMACENAJE DE

HIDROCARBUROS LIQUIDOS.

¢+ DECRETO SUPREMO NO 1996, DE 11 DE
MAYO DE 2014, REGLAMENTO DE
DISTRIBUCION DE GAS NATURAL POR
REDES, REGLAMENTO DE DISENO,
CONSTRUCCION, OPERACION DE REDES
DE GAS NATURAL E INSTALACIONES
INTERNAS Y ANEXOS.

¢ DECRETO SUPREMO N° 29158, DE 13 DE
JUNIO DE 2007, ESTABLECE MECANISMOS

TRANSFORMACION DE VEHICULOS DE DIESEL
OIL A GNV APROBADA POR RESOLUCION
ADMINISTRATIVA RAN-ANH-UN N° 0018/2015.

e  REGLAMENTO PARA RECALIFICACION,
REPARACION E INUTILIZACION DE GARRAFAS DE
GLP POR LAS EMPRESAS ENGARRAFADORAS DE
GLP Y LOS TALLERES DE RECALIFICACION
APROBADA POR RESOLUCION ADMINISTRATIVA
RAN-ANH-UN N° 0016/2016.

* REGLAMENTO PARA PUESTOS DE VENTA FIJOS
DE GLP EN GARRAFAS, APROBADO POR
RESOLUCION ADMINISTRATIVA RAN-ANH-UN N°
007/2015 DE 15/05/2015.

* REGLAMENTO DE PUESTOS DE VENTA DE GLP
EN GARRAFAS APROBADO POR RAN-ANH-UN N°
0011/2016 DE 18/05/2016.

* REGLAMENTO PARA LA DISTRIBUCION DE GLP A
GRANEL  APROBADO POR  RESOLUCION
ADMINISTRATIVA RAN-ANH-UN N° 006/2016 DE
24/02/2016.

« REGLAMENTO DE TALLERES DE
RECALIFICACION DE CILINDROS DE GAS
NATURAL VEHICULAR (GNV) APROBADA POR
RESOLUCION ADMINISTRATIVA RAN-ANH-UN N°
2/2018.

* REGLAMENTO PARA AUTORIZACION DE
GRANDES CONSUMIDORES DE PRODUCTOS
REGULADOS  (GRACO) APROBADO POR

RESOLUCION ADMINISTRATIVA RAN-ANH-DJ N°
8/2018, DE FECHA 25/07/2018.

* MODIFICACION DE REQUISITOS LEGALES PARA
AUTORIZACION GRACO, APROBADO POR
RESOLUCION ADMINISTRATIVA RAN-ANH-DJ N°
8/2018, DE FECHA 9/05/2019.

* Y DEMAS NORMATIVA CONEXA

CON EL AREA DE COMERCIALIZACION DE
HIDROCARBUROS APROBADO POR RA-ANH-DJ
N° 0289/2017 DEL 28 DE NOVIEMBRE DEL 2017.

DE CONTROL Y JSANCION A LA ILICITA

R
o
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DISTRIBUCION, TRANSPORTE Y

COMERCIALIZACION DE GAS LICUADO DE
PETROLEO - GLP EN GARRAFAS, DIESEL
OiL Y GASOLINAS, EN EL TERRITORIO
NACIONAL.

DECRETO SUPREMO N° 29753, DE 22 DE
OCTUBRE DE 2008- AMPLIA LOS
MECANISMOS DE CONTROL Y SANCION A
LA ILICITA DISTRIBUCION, TRANSPORTE Y
COMERCIALIZACION DE GAS LICUADO DE
PETROLEO — GLP EN GARRAFAS, DIESEL
OiL, Y GASOLINAS EN EL TERRITORIO
NACIONAL, ESTABLECIDOS EN EL
DECRETO SUPREMO N° 29158, DE 13 DE
JUNIO DE 2007 Y NORMAS CONEXAS.
DECRETO SUPREMO N° 2170 DE 29 DE
OCTUBRE DEL 2014, REGLAMENTO
TECNICO PARA EL DISENO,
CONSTRUCCION, OPERACION Y
MANTENIMIENTO DE LAS PLANTAS DE
SUMINISTRO DE COMBUSTIBLES DE
AVIACION EN AEROPUERTOS.

DECRETO SUPREMO N° 1499 DE 20 DE
FEBRERO DEL 2013, REGLAMENTO DE
CALIDAD DE CARBURANTES Y
REGLAMENTO DE CALIDAD DE
LUBRICANTES.

DECRETO SUPREMO N° 2741 DE 27 DE
ABRIL DEL 2016, MODIFICA Y
COMPLEMENTA EL REGLAMENTO DE
CALIDAD DE CARBURANTES Y
LUBRICANTES APROBADO POR DECRETO
SUPREMO N° 1499.

DECRETO SUPREMO N° 2236 DE 31 DE
DICIEMBRE DE 2014, ASEGURA
CONTINUIDAD DE SUMINISTRO DE GAS OIL
PARA LA GENERACION DE ELECTRICIDAD
EN SISTEMAS AISLADOS.




