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\\ RESOLUCION ADMINISTRATIVA RA-ANH-DJ-UGJ N° 0004/2020

VISTOS:

Formulario de Solicitud de Elaboracién o Actualizacion de Normativa Interna N° DAFUFI 0001/2020
de 19 de marzo de 2020.

Informe Técnico INF-TEC-DPE 0015/2020 de 02 de junio de 2020.
Informe Legal DJ —UGJ 0005/2020 de 20 de julio de 2020 y antecedentes relativos al tema.

CONSIDERANDO:

Que, la Constitucion Politica del Estado en su Articulo 365 establece que: “Una |institucion
autarquica de derecho publico, con autonomia de gestiéon administrativa, técnica y econémica, 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 Administraciéon y Control
de los recursos del Estado y su relacién con los sistemas nacionales de Planificaciéon e Inversién
Publica, con el objeto de: (...) b) Disponer de informacién dtil, oportuna y confiable asegurando la
razonabilidad de los informes y estados financieros; c) Lograr que todo servidor publico, sin
distincion de jerarquia, asuma plena responsabilidad por sus actos, rindiendo cuenta no sélo de los
objetivos a que se destinaron los recursos publicos que le fueron confiados, sino también de la
forma y resultado de su aplicacién. d) Desarrollar la capacidad administrativa para impedir o
identificar y comprobar el manejo incorrecto de los recursos del Estado.

Que, la Ley N° 1600 de 28 de octubre de 1994, crea el Sistema de Regulacion Sectorial (SIRESE),
cuyo objetivo es regular, controlar y supervisar todas las actividades sujetas a su jurisdiccion y
competencia, entre las cuales se encuentran las actividades referidas al sector de hidrocarburos,
sometiéndolas a las regulaciones establecidas en las respectivas normas sectoriales. \

Que, la Ley N° 2042 de 21 de diciembre de 1999, establece las normas generales a las que debe
_ regirse el proceso de administracion presupuestaria.

Que, la Ley N° 3058 de 17 de mayo de 2005 de Hidrocarburos, 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.

Que, el Decreto Supremo N° 3607 de 27 de junio de 2018, aprueba el Reglamento de
modificaciones presupuestarias.

CONSIDERANDO:

Que, a través de Resolucion Suprema N° 217055, de 20 de mayo de 1997, se aprueba la Normas
Basicas del Sistema de Organizacién Administrativa.

Que, a través de Resolucién Suprema N° 225558 de 01 de diciembre 2005, aprueba las Normas
Basicas del Sistema de Presupuesto.

\ 2/ Que, a través de Resoluciéon Administrativa RA-ANH-DJ N° 0112/2018 de 28 de mayo de 2018,
~.L¢ ./ aprueba el Reglamento Especifico del Sistema de Presupuesto de la ANH.

Que, a través de Resolucion Administrativa RA-ANH-DJ N° 0280/2018 de 15 de noviembre de 2018,
aprueba el Manual de Procedimientos de Sistema de presupuestos de la ANH.

Que a través de la Resolucion Administrativa RA-ANH-DJ-ULJA N° 0098/2020 de 20 de mayo de
2020, se aprueba la Estructura Organizacional de la Agencia Nacional de Hidrocarburos.
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Que, a través de la Resolucion Administrativa RA-ANH-DJ-ULJA N° 0101/2019 de 24 d mayo de
2019, aprueba el Manual de Documentos de Comunicacién Interna y Externa de la ANH.

Que, a través de la Resolucion Administrativa RA-ANH-DJ N° 0103/2019, de 28 de mayo de 2019,
aprueba el Reglamento de la normativa Interna de la ANH.

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

Que, a través de la Resolucion Administrativa RA-ANH-DJ-ULJA N° 0203/2019, de 05 de s ptiembre
de 2019, aprueba el Reglamento del Sistema de Gestién de Calidad de la ANH.

Que, a través de la Resolucion Administrativa RA-ANH-DJ-ULJA N° 0215/2019, de 09 de septiembre
de 2019, aprueba el Reglamento de Gestién Antisoborno de la ANH.

Que, a través de la Resolucion Administrativa RA-ANH-DJ-ULJA N° 0015/2020, de 16 de enero de
2020, aprueba el Manual de Organizacién de Funciones.

Que, la Norma ISO 9001:2015, determina los requisitos para un Sistema de Gestién de Calidad.
Que, la Norma ISO 37001:2016, determina los requisitos para un Sistema de Gestion Anti Soborno.
CONSIDERANDO:

Que, el Informe Técnico INF-TEC-DPE-UDI 0015/2020 de 02 de junio de 2020, concluye|que: (...)
‘es necesario aprobar el Manual de Procedimientos del Sistema de Presupuestos de la ANH
solicitado por la UFI/DAF, mismo que cumplen con lo establecido en las disposicione legales,
normativas y reglamentarias de competencia; debido a que el enfoque, estructura y contenido
retnen todos los requisitos formales y se encuentran dentro del marco de la Resolucién Suprema N°
217055, de 20 de mayo de 1997, Normas Bésicas del Sistema de Organizacion Admiﬁistrativa,
Reglamento Especifico del Sistema de Organizacion Administrativa (RE-SOA), aprobado con
Resolucion Administrativa RA-ANH-DJ-ULJA N° 0123/2019, de 25 de junio de 2019 y Reglamento
de la Normativa Interna de la ANH, aprobado con Resoluciéon Administrativa RA-ANH-DJ N°
0103/2019, de 28 de mayo de 2019; correspondiendo continuar con el trémite para su aprobacion
mediante Resolucién Administrativa”. Y recomienda: Remitir el presente Informe a la Direccién
Juridica, para que previo andlisis legal, se emita la Resolucién Administrativa de aprobacién del
Manual de Procedimientos del Sistema de Presupuestos de la ANH. El Manual de Procedimientos
del Sistema de Presupuestos de la ANH, tendréa vigencia a partir de la difusién de la Resolucién
Administrativa, misma que seréa realizada por la Unidad de Desarrollo Institucional (UDI) dependiente
de la Direccion de Planificacién y Estadistica (DPE); la aplicacién e implementacion estars a cargo
de la Unidad de Finanzas (UFI), dependiente de la Direccién Administrativa Financiera (DAF), las
Direcciones y Unidades de la Agencia Nacional de Hidrocarburos en el &mbito de su competencia.

Que el Informe Legal DJ-UGJ 0005/2020 de 20 de julio de 2020, concluye: “4.1. En aterlcién alo
manifestado en el INF-TEC-DPE 0015/2020 de 02 de junio de 2020, y considerando la normativa
vigente aplicable al caso de anélisis, la aprobacién del “Manual de Procedimientos del Sistema de
Presupuestos de la ANH”, no contraviene el ordenamiento juridico vigente.

CONSIDERANDO:

Que, mediante Resolucion Suprema N° 26298 de 16 de marzo de 2020, se designo al Ing. Ivan
Hilarion Alcala Crespo como Director Ejecutivo Interino de la Agencia Nacional de Hidrocarburos.

POR TANTO:

El Director Ejecutivo Interino, de la Agencia Nacional de Hidrocarburos, en uso de las facultades y
atribuciones establecidas por Ley.
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RESUELVE:

PRIMERO.- Aprobar el “Manual de Procedimientos del Sistema de Presupuestos de la ANH”
segun los anexos adjuntos a la presente Resolucién Administrativa, que forma parte inseparable de la
misma, de acuerdo al siguiente detalle:

1.PROCEDIMIENTO DE FORMULACION PRESUPUESTARIA INSTITUCIONAL Y
PLURIANUAL ,

2. PROCEDIMIENTO DE EJECUCION PRESUPUESTARIA.

3. PROCEDIMIENTO DE SEGUIMIENTO Y EVALUACION PRESUPUESTARIA.

SEGUNDO.- El “Manual de Procedimientos del Sistema de Presupuestos de la ANH”, entrara
en vigencia a partir de su difusiéon, misma que sera realizada por la Unidad de Desarrollo Institucional
(UDI) dependiente de la Direccion de Planificacion y Estadistica (DPE).

TERCERO.- La aplicacién del “Manual de Procedimientos del Sistema de Presupuestos de la
ANH?”, estara a cargo de la Unidad de Finanzas (UFI), dependiente de la Direccién Administrativa
Financiera (DAF), Direcciones y Unidades de la ANH, dentro del ambito de su competencia.

CUARTO.- Dejar sin efecto la Resolucién Administrativa RA-ANH-DJ N° 0280/2018 de 15 de
noviembre de 2018.

Registrese, comuniquese y archivese.
Es conforme,

\ Dl—ﬁ‘

g. lvan H  Alcala Crespo

OIRECTOR EJECUTIVO a.l
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‘ MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ANH t : Y
DIRECCION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS (DAF) - UNIDAD DE FINANZAS (uFl) @

Pr imiento de Formul Pr K ia Institucional y Plurianual

Codigo: DAF UFI-M03-P01 Versién: 1 ] P! 2 ativa RA-ANH-DJ-UGJ N° 0004/2020 de 20/07/2020 ]Paginas 3 Atribucién: [ N/A

Objeto: Establecer tareas, plazos y responsables para la Formulacion Presupuestaria Institucional y Plurianual para la estimacion| Normativa:

de recursos y programacion de gastos. « Ley N° 2042, de 21 de diciembre de 1999, de Administracion Presupuestaria

* Resolucién Suprema N° 225558, de 01 de diciembre de 2005, que aprueba las Normas Basicas del Sistema de Presupuesto
D y Cl P para cada gestion fiscal.

Resp. Resp.
Contratacion | De Bienes y
es Servi

Ne TAREAS Plazo Ventanilla Director Director Jefe Resp. Resp. Jefe

Dias Habiles | Administrativa |  Ejecutivo DJ Decw b UFI Resp. PPTO| 4 ocoreria | Contabilidad. uAD

Jefe Direcciones y
UTH Unidades

Registra en el Sistema de Gestion Documental Electronica (SGDE) la nota del Ministerio de Economia y Finanzas Publicas|
(MEFP) y remite a Direccion Ejecutiva

Toma conocimiento de la nota del MEFP, la cual se el Techo io, plazos y aspectos que se|
deben considerar para la presentacion del POA y del Anteproyecto de Presupuesto, asi como el Presupuesto Plurianual |
2 |Remite la documentacion a la DPE y la DAF para que formulen el POA y el proy de y P *)
Plurianual, respectivamente, en base a los datos del MEFP.

Nota: La DPE procedera conforme sus i y vigentes

Instruye al Jefe UFI el inicio del proceso de on del proyecto de P para la |
gestion y Presupuesto Plurianual |

Recibe la documentacion e instruye al Responsable de Presupuesto el inicio del proceso de formulacion del Anteproyecto de|
i para la gestion y P Plurianual, supervisa todo el proceso y remite la| 1

documentacion.
Recibe la documentacion y actualiza los formatos de Memorias de Calculo y las Matrices de Consultorias por Producto,
Consultores Individuales de Linea, y Auditorias Externas, segun ponda, para el proy de P |
5 |Institucional, los cuales son derivados al Director DAF con V°B° del Jefe UFI, para su 6n y posterior izacio *) :
mediante Circular. ‘

(*) Plazo sujeto al Cronograma establecido

Revisa la Circular, los formatos de Memorias de Calculo, Matrices de Consultorias por Producto, Consultores Individuales de|
Linea y Auditorias Externas, segun corresponda, aprueba y firma la Circular para el Anteproyecto de Presupuesto|
Institucional; posteriormente deriva al Jefe UF| para su posterior difusion a todas las Direcciones y Unidades. |
6 |Se efectua reunion de coordinacién con las Direcciones y/o Unidades, y se establece el Techo Presupuestario, luego *)
mediante Instructive se solicita la remision del Anteproyecto de Presupuesto de cada Direccién y/o Unidad, misma que debe|
ser presentada con Informe Técnico y documentacion de respaldo, segun corresponda. |
Nota: La circular correspondiente a la DAF, sera derivada por el Director DAF a la UFI . Continuar con T(8)

Asiste a reunion de coordinacion, luego efectia llenado de los formatos de Memorias de Calculo de Gastos, Matrices de|
Consultorias por Producto, Consultores Individuales de Linea, y Auditorias Externas (en lo que corresponda) de acuerdo a | |
techo pr t para el proy de P i las Direcciones y Unidades justifican los gastos e | | | | | -
especificos de los requerimientos. Envian mediante informe técnico las Memorias de Calculo de gastos y las Matrices de ) |

Consultorias por Producto, Consultores Individuales de Linea, y Auditorias Externas (en lo que corresponda) debidamente | | |
llenadas, al Director DAF para su revision y consolidacion en el Anteproyecto de Presupuesto Institucional. Continuar T(17). | | |

Deriva la documentacion al Responsable de Tesoreria para proyectar el presupuesto de recursos por rubro de la entidad para
el proy de P y recursos Plurianual para el Presupuesto Plurianual

Proyecta el presupuesto de recursos por rubro de la entidad, asi como los recursos plurianuales, tomando en cuenta la
informacién proporcionada por las Direcciones Técnicas de la ANH y la ejecucion de gestiones pasadas. Una vez que cuente|
9 |con lair on prop por las Di Técnicas de la ANH, se emite Informe Técnico al Director DAF con| *)
V°B° del Jefe UFI, on y 6n de respaldo, para su incorporacion en el Informe Técnico del

Anteproyecto de Presupuesto y Presupuesto Plurianual, y remite al Director DAF para su aprobacion

Recibe el Informe Técnico y procede de la siguiente manera
- Si corresponde lo aprueba, y remite al Jefe UFI para su incorporacién en el Informe Técnico del Anteproyecto de| |
Presupuesto y Presupuesto Plurianual.
- Si no corresponde devuelve al Jefe UFI con observaciones para el ajuste correspondiente. n | *
En base a la Circular emitida, deriva al Jefe UFI Continuar T(11), al Jefe UAD Continuar T(13,) al Responsable de Bienes y ) | } ‘
|
|

1

°

Servicios Continua T(15)y al Jefe UTH Continuar T(16), la formulacion del presupuesto considerando los formatos de
|Memorias de Calculo y las Matrices de Consultorias por Producto, C de Linea, y ias Externas|
para el Anteproyecto de Presupuesto Institucional

Deriva la documentacion, instruyendo al Responsable de Contabilidad la formulacion del presupuesto considerando los| |
formatos de Memorias de Calculo y las Matrices de Consultorias por Producto, Consultores Individuales de Linea, y 1 |
Auditorias Externas (en lo que corresponda) referente al Anteproyecto de Presupuesto Institucional |

1

=

Recibe la documentacién y de manera coordinada con el Director DAF y el Jefe UFI, establece los importes de los gastos | ‘
inherentes a la Direccion o Unidad. Envia las Memorias de Calculo y las Matrices de Consultorias por Producto, Consultores = ‘
Individuales de Linea, y Auditorias Externas (en lo que corresponda), debidamente llenadas, al Director DAF via el Jefe UFI, (8] |

para su revision y 6n en el Anteproyecto de In Continuar T(17). |

1

N

Deriva la documentacion, instruyendo al Responsable de Contrataciones y al Responsable de Bienes y Servicios, la
formulacion del presupuesto considerando los formatos de Memorias de Calculo de gastos y las Matrices de Consultorias
por Producto, Consultores Individuales de Linea, y Auditorias Externas (en lo que corresponda), referente al Anteproyecto de|
Presupuesto Institucional

1
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Resp.
Contratacion
es

Resp.
De Bienes y
Servicios

Jefe
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1

>

Recibe la documentacion y de manera coordinada con el Director DAF y el Jefe UAD, establece los importes de los gastos
inherentes a la Direccién o Unidad. Envia las Memorias de Calculo de gastos y las Matrices de Consultorias por Producto,
Consultores Individuales de Linea, y Auditorias Externas (en lo que corresponda), debidamente llenadas, deriva al Director|
DAF via el Jefe UAD, para su revision y on en el P deP Contir T(17).

Raecibelad Sy i | Dicector DAE v ol Jefe UAD. L

&

15

en el Anteproy de F referidos a: Servicios generales recurrentes y no recurrentes,

asi como la adquisicion de materiales y suministros, i 1do los dil requerimientos por parte de las Direcciones

y Unidades, adquisicion de activos fijos, los por parte de las Direcciones y Unidades;

Envia las Memorias de Calculo de gastos y las Matrices de Consultunas por Producto, Consultores Individuales de Linea, y|

Auditorias Externas (en lo que corresponda), debidamente llenadas, al Director DAF via el Jefe UAD, para su revision y|
i en el Anteproy deP ional. Contil T(17).

21

2

N
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@
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25

2
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27

28

29

“- Recibe la documentacion para el llenado de los formatos de Memorias de Calculo y las Matrices de Consultorias por
Producto, Consultores Individuales de Linea, y Auditorias Externas (en lo que corresponda), organiza y coordina el trabajo|
con el Personal UTH

- Establece los importes para el presupuesto del grupo de gasto 10000 “Servicios Personales” en funcion a la escala salarial
aprobada, estimacion del pago de bono de antigliedad, bono de frontera, asignaciones familiares, aguinaldos, prevision
social, pago de refrigerios y otros gastos inherentes a la Unidad

- Finalmente, envia las Memorias de Calculo de gastos y las Matrices de Consultorias por Producto, Consultores|
Individuales de Linea, y Auditorias Externas (en lo que correspcnda) debldamen(e llenadas al Director DAF, para su revision
y 6n en el proy de Presup Ci

Toma conocimiento de la documentacion y lo remite al Jefe UFI, y
de Presupuesto Institucional y Presupuesto Plurianual

su revision y 6n en el Anteproy

Remite la on al

P de Pi para su revision y consolidacion en el Anteproyecto de
y P Plurianual

Recibe y revisa en coordinacion con el Jefe UFI, las Memorias de Calculo de gastos, las Matrices de Consultorias por
Producto, Consultores Individuales de Linea, y Auditorias Externas, segun corresponda, de cada Direccion y Unidad; para su
posterior on en el A yecto de P Define la en
coordinacion con el Director DAF y el Jefe UFI la cual debe responder a las Acciones de Medlano Plazo y Corto Plazo,
mismos que son dados a conocer por la DPE. Finalmente, elabora Informe Técnico con el respaldo documentario del

de Instit | de Recursos y Gastos, asi como el Presupuesto Plurianual, estimacion de
ingresos, 6n de Proyectos de 6n remitida por la DPE), segin corresponda, Memorias de|
Calculo Recursos y Gastos y las Matrices de Consultorias por Producto, Consultores Individuales de Linea, y Auditorias
Externas, de las distintas Direcciones y Unidades, y lo envia al Jefe UFI, para su revisién y validacién

Recibe y revisa el Informe Técnico, que incluye la documentacion de respaldo, Memorias de Calculo de gastos, Matrices de|
Consultorias por Producto, Consultores Individuales de Linea, Auditorias Externas, segin corresponda, y remite al Director]|
DAF, con su V°B° y firma.

Recibe el Informe Técnico del Anteproyecto de Presupuestt ituci y P Plurianual, con el detalle de|
Recursos y Gastos, la Estructura a que y de las Direcciones vy
Unidades, asi como la documentacion de respaldo y las Memorias de Calculo de vecursos y gastos, Matrices de Consultorias
por Producto, Consultores Individuales de Linea, y Auditorias Externas, segun corresponda. Revisa y valida la consistencia
de la Estructura Programatica con las Acciones de Corto Plazo enel POAy la de las|
actividades programadas y de los costos involucrados, y si corresponde propone los a;ustes que sean necesarios
Finalmente, remite al Director Ejecutivo el Informe Técnico para su ap 6n mediante

Recibe y toma conocimiento del Anteproyecto de Presupuesm Institucional, e instruye a la Direccion Juridica, la emision del
Informe Legal y on Adrr de apt

Recibe y a través de la ULJA se emite el Informe Legal y la R on de ap! on del
Anteproyecto de Presupuesto Institucional, y se vemlte al Director Ejecutivo para la firma respectiva
Nota: La DJ procederé conforme sus bados y vigentes.

Recibe y firma la Resolucion Administrativa remitida por el Director Juridico, ap! el proy de P

Institucional y lo remite al Director DAF.

Recibe la Resolucion Administrativa con los antecedentes y los remite al Jefe UFI, para que se proceda al registro del
P to de P de Recur y Gastos en el SIGEP, asi como el Presupuesto Plurianual y la
6n de la nota para su envio al MEFP, asi como al Ministerio de Hidrocarburos (MH), por ser]

Cabeza de Sector.

Recibe e instruye al Responsable de Presupuesto realizar el registro en el SIGEP , elaborar las notas correspondientes y|
remitir al Director DAF para su V°B®

Recibe y registra en el SIGEP el Anteproyecto de Presupuesto Institucional de Recursos y Gastos y el Presupuesto
Plurianual, elabora las notas correspondientes, y remite al Director DAF para su V°B®, previo V°B® del Jefe UF|

Recibe, revisa las notas y la documentacién requerida para la presentacion del Anteproyecto de P v,
Presupuesto Plurianual, mismas que son rubricadas con su V°B® y posteriormente remite al Director Ejecutivo para su firma

Recibe y firma las notas para la remision del Anteproyecto de Presupuesto Institucional y Presupuesto Plurianaul al MEFP,
aclarando que una copia es remitida al MH (Cabeza de Sector) (Ente Tutor). En caso de Proyectos de Inversion, la DPE|
remite el Anteproy de P al de Inversion Publica y Financiamiento Externo (VIPFE)
dependiente del Ministerio de Planificacion del Desarrollo (MPD), de acuerdo a funciones establecidas en el MOF

(*) Los plazos se encuentran definidos de acuerdo al plazo establecido por el MEFP
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ANH

= N
DIRECCION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS (DAF) - UNIDAD DE FINANZAS (Ur i @
Pr imi de Ej ion Presup ia -
Codigo: DAF UFI-M03-P02 Version: 1 I RA-ANH-DJ-UGJ N° 0004/2020 de 20/07/2020 IPaginas 3 Atribucion N/A
Objeto: Establecer tareas, plazos y para la Ej 6n P , asi como de las modificaciones presupuestarias Normativa: N
« Ley N° 2042, de 21 de diciembre de 1999, de Administracion Presupuestaria.
+ Decreto Supremo N° 3607, de 27 de junio de 2018, que aprueba el de i P
* Resolucion Suprema N° 225558, de 01 de diciembre de 2005, que aprueba las Normas Basicas del Sistema de Presupuesto.
. Diresirecs-y-Clasi a tpHes pere-cadergestid 2 = = =
RESPONSABLES
Plazos
Ne TAREAS Dias Habiles | Unidad Director Director Jefe Resp. | oo opro|  Resp Jefe C::i’:" o | Director
Solicitante DJ DAF UFI Contabilidad B Tesoreria UAD et Ejecutivo
Recepcion
EMISION DE LA CERTIFICACION PRESUPUESTARIA Y PAGO DE GASTOS
T
Elabora de acuerdo a su POA vigente, el de 0 para el inicio de procesos de contratacion de bienes y| -__ |
1 [servicios, remitiendo su solicitud al Director DAF. *
(%) Plazo sujeto al Cronograma establecido en el POA. |
2 | Toma conocimiento de la solicitud e instruye al Jefe UF| la emision de la certificacion presupuestaria. 1
3 Recibe y remite la solicitud al Responsable de Presupuesto para la emision de la i io ia, acorde con el de)| 1
bienes y servicios de la Unidad Solicitante.
Verifica que los requerimientos se encuentren inscritos en el POA vigente respectivo y que el mismo cuente con el sello de “verificado” emitido |
por la DPE, luego procede de la siguiente manera: \
a) En caso de que no exista saldo suficiente en la partida presupuestaria correspondiente, rechaza la prosecucion del tramite y| | |
4 |devuelve dicho a la Unidad i para la i on del POA ylo i informa este aspecto al Director 2 - 1
|
b) En caso de que exista saldo suficiente en la partida ite, emite la io a través de un |
documento generado, firma y remite al Director DAF con V°B® del Jefe UFI |
5 Revisa la on prest los ites, da su V°B® y mediante hoja de ruta instruye al Jefe UAD el inicio del proceso de 1 |
contratacion, previa revision de la documentacion de respaldo (cuando el Director DAF tiene designacién como RPA y/o RPC) % - |
| |
T t
Realiza el Proceso de Contratacion, elabora y remite el 4 de D on al 0 ala Comision de Recepcion, segin | |
6 |corresponda. (i) | |
() Plazo sujeto al Ci en el proceso de i6n (DBC). | i |
| ‘ {
Recibido el bien o servicio, elabora el Informe de Conformidad del Sistema de Contratacion de Bienes y Servicios, dando la conformidad del | |
7 Servicio o Bien y lo remite a la DAF solicitando el pago correspondiente mediante la nota de solicitud de pago, adjuntando la documentacion| " | I !
de respaldo ) ‘
(*) Se procedera conforme establecen los procedimientos aprobados y vigentes. | |
+ .
|
Recibe el Informe de Conformidad, la documentacion de respaldo y la nota de solicitud de pago de la Unidad Solicitante, y procede de la| |
8 siguiente manera | a)‘L
a) En caso de no contar con la suficiente documentacion de respaldo, solicita su complementacion . |
b) En caso de contar con la documentacion de respaldo, instruye al Jefe UF la asignacion presupuestaria y posterior pago } | b) |
I |
Recibe e instruye a los Responsables de Presupuesto - Continuar T(10) y Contabilidad - Continuar T(11) proceder con la asignacion | ‘ ‘ | ‘
9 |presupuestaria y posterior pago, respectivamente (cuando se traten de pagos via SIGEP), en el caso de pagos mediante cheque (Fondo 1 | | | | |
Rotativo), estos seran realizados por el Responsable de Tesoreria. | ‘ ‘
1 | | ! |
a) Recibe y revisa la documentacion de respaldo, realiza la asignacion presupuestaria y remite la documentacion al Responsable de b) |
10 [Contabilidad para la revision de la documentacion, y continuar con el proceso de pago. 2
b) En el caso de pagos mediante cheque (Fondo Rotativo), la documentacion se remite a Tesoreria. Continuar T(14) | a)
| ! L |
| |
Recibe y revisa la documentacién de respaldo, elabora el Registro de Ejecucion del Gasto (C-31) en el SIGEP, asi como verifica en el SIGEP y| ‘ ‘ |
11 |firma fisicamente (1ra. Firma) el Registro de Ejecucion del Gasto (C-31), para su remision al Jefe UFI con toda la documentacion de respaldo *) ‘ ‘ | | ‘
() Se procedera conforme establecen los procedimientos aprobados y vigentes. } | ‘ ‘ ‘ ‘
t . | |
12 Recibe, revisa, aprueba en el SIGEP y firma fisicamente (2da. Firma) el Registro de Ejecucion del Gasto (C-31), para su remision al Director| 1 | |
D
|
a) En caso de Registro de Ejecucion del Gasto (C-31) en estado verificado y aprobado, recibe, revisa, valida y firma de manera | a) ! |
electronica en el SIGEP (3ra. Firma), asi como en medio fisico. Deriva los do C-31y los al| | | |
3 |Responsable de Contabilidad para su archivo y custodia, cuando corresponda a la fuente 41-111 “Transferencias TGN". 1 | | ‘
b) En caso de Transferencias al TGN con fuente 42-230 “Ti ias de if ", los C-31y los | b) ‘ ‘ |
son al de Tesoreria para su programacion y priorizacion en el SIGEP. | | | |
| | |
| | | 1
| T
Recibe el Registro de Ejecucion del Gasto (C-31) para las Transferencias al TGN, con fuente 42-230 “Transferencias de Recursos| | |
Especificos’ en estado firmado. Programa y prioriza la transferencia y remite al Jefe UF| el Registro de Ejecucion del Gasto (C-31) con toda la |
4 | documentacion de respaldo. Por otra parte, si el pago es por el médulo de Fondo Rotativo, se genera el cheque del Fondo Rotativo, contra lal ") * ‘
cuenta fiscal correspondiente, posteriormente se procede al archivo y custodia de la documentacion ‘ | |
(") Se procedera conforme establecen los procedimientos aprobados y vigentes. | ‘ | ‘
| | | | | |
15 Recibe, revisa y aprueba en el SIGEP la transferencia del Registro de Ejecucion del Gasto (C-31), y remite al Responsable de Contabilidad| 1 ‘ i ’ ‘ ‘

toda la documentacion para archivo y custodia. I
Nota Los pagos que no fequieran iniciar procesos en el marco del Decret N° 181, como ser planilla de sueldos y salarios, asignaciones familiares, servicios basicos, pago de refigerios al personal permanente y consultores indiduales de linea, pago a pasantes, compra de formularios de partes de Ingreso, Examenes Preocupacionales, retiro y transferencias,
entre otros, deberan contar con Ia asignacion presupuestaria de acuerdo con el procedimiento establecido




4
‘ * RESPONSABLES
“ Plazos
L TAREAS Dias Habiles Director | Director Jefe Resp. | oo opro| _ Resp. Jefe c‘::i’:i‘;’: | Director
DJ DAF UFI Contabilidad e Tesoreria UAD i Ejecutivo
Recepcion
MODIFICACIONES PRESUPUESTARIAS
Envia al Director DAF la solicitud de modificacion presupuestaria, misma que debera estar y con la | |
1 documentacion respectiva, la cual debera estar en funcién a En el caso de ajustes de POA, de manera| " |
previa el documento debera ser coordinado con la DPE. Y] |
(*) Plazo sujeto al Cronograma establecido I I
= = T = — T
2 [Recibe, autoriza y remite la solicitud de al Jefe UFI, el proceso 1 1 T
: v i \
3 [Recibe, revisa e instruye al Responsable de Presupuesto proceder y realizar el analisis de la solicitud de modificacion presupuestaria 1 | | |
Recibe la solicitud y procede de la siguiente manera: ‘
a) En caso de que no exista saldo presupuestario para realizar la modificacion presupuestaria, informa al Director DAF a través del Jefe UFI y| |
hace la 6n de la 6n la Unidad la de la misma a)
b) En caso de que si exista el saldo para realizar la 6 , elabora el Informe Técnico y el anexo del traspaso .: ;
4 , asi como la de respaldo, en el marco del de Prest y lo envia al Director| 3 |
DAF con V°B® del Jefe UF| para su aprobacién b)
Notai. En el caso de modificaciones presupuestarias que tengan por objeto dar cumplimiento a la normativa vigente, asi como lograr objetivos institucionales | ‘ |
(aspecto que no implica el ajuste previo del POA), se proceder como en el Inciso b) | | | |
Nota2. Por otra parte, en caso de existir ajuste del POA, el plazo sera cuantificado a partir de la remision por parte de la DJ, de la Resolucion Administrativa que | |
aprueba el POA ‘ ! |
| |
| ! {
5 Recibe, revisa, aprueba, firma el Informe Técnico y lo envia conjuntamente el anexo del traspaso presupuestario, asi como la documentacion 1 ‘ | | | |
de respaldo, para consideracion del Director Ejecutivo | | ‘
8 Recibe, toma conocimiento e instruye y remite toda la documentacion al Director Juridico la emision del Informe Legal y la Resolucion| 1 | |
Administrativa que apruebe el traspaso presupuestario.
Recibe e instruye al Jefe ULJA elaborar el Informe Legal y la Resolucion que apruebe el traspaso |
7 |presupuestario. Revisa y rubrica la Resolucion Administrativa y remite para firma del Director Ejecutivo *) + T T
(*) Se procederé conforme establecen los procedimientos aprobados y vigentes. |
t 1
Recibe la on A la doct de respaldo, para la firma aprobando la } ‘
y posteriormente envia al Director DAF. | |
Nota. Cuando la modificacion presupuestaria requiera de la autorizacién expresa mediante nota del MEFP, la DAF deberé elaborar la nota de solicitud para su | | |
8 |remision al Organo Rector: por ofra parte, cuando la modificacion presupuestaria requiera ser aprobada mediante alguna norma legal (Resolucion Ministerial y/o ") | | |
. segiin del MEFP, la DAF deberé elaborar la nota de solicitud de traspaso presupuestario, para su envio a dicha Cartera | |
de Estado., via Ministerio de Hidrocarburos (MH). | |
(%) Se procederé conforme establecen los procedimientos aprobados y vigentes. | |
9 Recibe y verifica si el contenido del Informe Legal y Resolucion Administrativa estan acordes al Informe Técnico de 1 |
presupuestaria, posteriormente envia al Jefe UF| ita que instruya al deP el registro en el SIGEP | |
|
10 [Recibe e instruye al Responsable de Presupuesto, el registro en el SIGEP la modificacion presupuestaria 1 | il
| |
: !
| |
Recibe y registra en el SIGEP la modificacion presupuestaria, hasta el estado solicitado y remite la misma al Jefe UF| para su validacion | |
Nota. Cuando la requiera de la izacién expresa mediante nota del MEFP, se debera contar con dicho documento, para proceder | |
con el registro en el SIGEP; por otra parte. cuando la modificacién presupuestaria requiera ser aprobada mediante alguna norma legal (Resolucion Ministerial y/o |
1 . segin P del MEFP, el registro en el SIGEP es elaborado y aprobado por dicha Cartera de Estado. i
Se aclara, que de acuerdo a directrices emitidas por el MEFP, las modificaciones presupuestarias con fuente 41-111 ‘Transferencias TGN" deberan ser (o]
habilitadas en el SIGEP por el Organo Rector, para proceder con el registro y aprobacion, previo llenado del de de del MEFP,
cuando corresponda. | ‘
(%) Elplazo estaré sujeto a la nota de autorizacion del MEFP y el SIGEP habilitando efectuar el registro. i |
| ‘ } }
|
12 |Recibe y revisa el registro, para validar en el SIGEP la de acuerdo a y remite al Director DAF 1 | | ‘
1
13 Recibe y aprueba en el SIGEP la modificacion presupuestaria, firma el reporte de modificacion y devuelve la documentacion al Responsable de| 1 ‘
Presupuesto para su archivo y custodia. | | |
INSCRIPCION DE PRESUPUESTO ADICIONAL EN LAS MODIFICACIONES AL PRESUPUESTO GENERAL DEL ESTADO (APROBADAS MEDIANTE LEY DE LA ASAMBLEA LEGISLATIVA PLURINACIONAL)
Recibe la nota (u documento oficial) por parte del MEFP que sefiala el inicio de a i al P ‘ ‘ | -
1 |General del Estado, con recursos diferentes al TGN, e instruye al Director DAF efectuar el analisis correspondiente, para presentar la solicitud 1 | | ‘ |
de inscripcion de presupuesto adicional en el plazo establecido (si corresponde) | | 1
! | ! 1 !
| |
2 Recibe e instruye al Jefe UFI que en coordinacion con el Responsable de Tesoreria realicen el analisis del comportamiento de Ingresos y de| 1 | i ‘ | |
las Transferencias al TGN, y si corresponderia presentar la solicitud de inscripcién de presupuesto adicional con recursos diferentes al TGN ‘ | | 1 ‘
I | {
Recibe e instruye al Responsable de Tesoreria en con el de Pi el analisis del comportamiento de| | | | |
3 Ingresos y de las T ias al TGN, y si presentar la solicitud de inscripcion de presupuesto adicional con recursos > 1 ‘
diferentes al TGN, y supervisa todo el proceso © ; |
(%) Plazo sujeto al Cronograma establecido. | ‘
: . . | |
En coordinacién con el Jefe UF Iy el Responsable de Presupuesto, realiza el analisis del comportamiento de Ingresos y de las Transferencias al |
i 5 |
TGN. Determina con el Jefe UFI y el Director DAF la necesidad de realizar la inscripcion de presupuesto adicional, para su aprobacion |
% mediante Ley de la Asamblea Legislativa Pluri . Sl . emite el Informe Técnico con el analisis del comportamiento| - |
de Ingresos y de las Transferencias al TGN, asi como los gastos, adjuntandu Ia documentacion de respaldo que justifica la necesidad de 0
realizar la inscripcion de presupuesto adicional, y lo remite via el Jefe UF| al Director DAF para su aprobacion. |
(") Los plazos estan definidos de acuerdo al plazo establecido por el MEFP | |
| | |
L | |
Recibe y revisa el Informe Técnico y la documentacion de respaldo que justifica la de realizar la de | | ‘
5 adicional, y considera la razonabilidad de solicitar al MEFP dicho aspecto. Presenta y remite al Director Ejecutivo el Informe Técnico y la 1 | L ‘
documentacion de respaldo, y solicita que se instruya al Director Juridico la emision del Informe Legal y Resolucion Administrativa de| | | |
aprobacion de la inscripcion de presupuesto adicional | J :
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‘ RESPONSABLES

Plazos

o

N TAREAS Dias Habiles | Unidad Director Director Jefe Resp. [0 oro| Resp. Jefe C:e“:’ O* Director
Solicitante DJ DAF UFI Contabilidad o Tesoreria UAD R;"mp:‘m Ejecutivo

Recibe, toma conocimiento y remite el Informe Técnico y la documentacion de respaldo al Director Juridico, instruyendo la emision de Informe

6 Legaly 0 i de ap on de la 6n de adicional. 1

Nota. El Director Ejecutivo también debera instruir a la DPE ajustar el POA, en los concerniente a las Transferencias al TGN, el cual debera ser remitido al’
MEFP conjuntamente la documentacion de respaldo.

Recibe e instruye al Jefe ULJA la emision del Informe Legal y la correspondiente Resolucion Administrativa. Revisa y firma la Resolucion

ma fespectiva: = —% [ =

d q a inscripeion o
Nota: La DJ procedera conforme establecen sus procedimientos aprobados y vigentes. |

8 |RecibeyfirmalaR aprobando la on de adicional, y lo remite al Director Juridico. 1

I
9 |Recibe la 6 ayla 6n de respaldo, y remite al Director (a) de la DAF. 1 ‘
1 Recibe la Resolucion Administrativa y la documentacion de respaldo, y remite al Jefe UF| solicitando que instruya al Responsable de| 1 T |
Presupuesto la elaboracion de la nota para envio al MEFP y el registro del presupuesto adicional en el SIGEP, segtin corresponda |
4 Recibe la io i iva y la on de respaldo, e instruye al deF la de la nota para| | i | | |
| | } | 4

?

S

envio al MEFP y el registro del presupuesto adicional en el SIGEP, segtn corresponda

Recibe y elabora la nota correspondiente y remite con V°B® del Jefe UFI al Director DAF; asimismo, efectla el registro del presupuesto
adicional en el SIGEP, segun corresponda. *)
(") Los plazos estan definidos de acuerdo al plazo establecido por el MEFP

s

Recibe y revisa la nota y rubrica con su V°B° la nota y la documentacion de respaldo, para la presentacion del presupuesto adicional y remite al
Director Ejecutivo. )
(*) Los plazos estan definidos de acuerdo al plazo establecido por el MEFP

[

Firma la nota para la remision de la solicitud de inscripcion de presupuesto adicional al MEFP.
14 | Nota. Personal de la DAF realiza un seguimiento permanente a este proceso en el MEFP. *) T T =-
() Los plazos estan definidos de acuerdo al piazo establecido por el MEFP | | |




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ANH
DIRECCION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS (DAF) - UNIDAD DE FINANZAS (UFI)

Procedimiento de Seguimiento y Evaluacién Presupuestaria
Codigo: DAF UFI-M03-P03 Versién: 1 l Aprobado: Resolucion Administrativa RA-ANH-DJ-UGJ N° 0004/2020 de 20/07/2020 lPaginas I 1 ] Atribucién N/A
Objeto: Establecer tareas, plazos y responsables para el Seguimiento y Evaluacion de la Ejecucion Presupuestaria, asi como la Evaluacion Fisica Financiera Anual. Normativa: fl

« Ley N° 2042, de 21 de diciembre de 1999, de Administracion Presupuestaria.

+ Decreto Supremo N° 3607, de 27 de junio de 2018, que aprueba el Reglamento de|
Modificaciones Presupuestarias.

* Resolucion Suprema N° 225558, de 01 de diciembre de 2005, que aprueba las Normas,
Basicas del Sistema de Presupuesto.

RESPONSABLES

Plazos i
o T Vent
N AREAS entanilia Director Director Jefe Resp. Direcciones y|

Dias Habiles ini i
trativ| T
Admlr:s rativ. Ejecutivo DAF UFI PPTO Unidades

SEGUIMIENTO Y EVALUACION DE LA EJECUCION PRESUPUESTARIA

Toma conocimiento del informe técnico de la ejecucion fisica por Direccién/Unidad y de manera institucional del Plan Operativo Anual (POA), instruye al Jefe UFI, que|
1 [el Responsable de Presupuesto realice el reporte del comportamiento trimestral de la ejecucion presupuestaria por Direcciones y unidades de manera Institucional 1
Nota: Elinforme es emitido por DPE conforme sus procedimientos.

Instruye al Responsable de Presupuesto realizar el reporte del comportamiento trimestral de la ejecucion presupuestaria por Direccion/Unidad e Institucional, y|

|
2 supervisa todo el proceso. . ;
3 Analiza el comportamiento presupuestario trimestral, determinando de acuerdo a porcentajes de ejecucion el avance trimestral por Direccién/Unidad y de manera 10
Institucional; remite al Jefe UFI para su revision, adjuntando informe técnico y las notas de envio de esta informacion a las Direcciones y Unidades y al MH.
[
4 |Revisa la informacion el informe técnico, las notas y remite la documentacién al Director DAF. 1
Revisa la informacion del informe técnico y remite mediante nota a cada Direccion y Unidad de la ANH y al MH, el comportamiento trimestral de la ejecucion |
5 |presupuestaria, para su conocimiento y fines consiguientes. 1 | T I =.
Nota. Lair on de la eje 6n pi . que se remite al MH, se elabora en funcion a formatos establecidos por la Cabeza de Sector. |
EVALUACION FiSICA - FINANCIERA ANUAL
1 |Registraen el Sistema de Gestion Documental Electrénica (SGDE) la nota del MEFP (u otro documento oficial) y remite a Direccion Ejecutiva |
Recibe la nota del MEFP (u otro documento oficial) solicitando se remita la informacién de los resultados de la Evaluacion Fisica - Financiera Anual de la ANH. Remite
22 la DAF para que se realice la Evaluacion Financiera respectivamente, segtn competencias. 1
Nota: También se debe remitir copia a la DPE para que realice la evaluacion fisica, misma que deberé proceder sus de y 6n ala ion del
POA

Toma conocimiento e instruye al Jefe UFI que el Responsable de Presupuesto realice la evaluacion anual de la Ejecucion Financiera Institucional, asi como la nota de
remision de informacion al MEFP.

Recibe e instruye al Responsable de Presupuesto realizar la evaluacion anual de la Ejecucion Financiera Institucional, asi como la nota de remision de informacion al
MEFP y supervisa todo el proceso.

Recibe, realiza el andlisis respectivo y prepara informacion sobre la evaluacién anual de la Ejecucion Financiera Institucional, para remitirla al Jefe (a) de la UF| para su|
5 [revision, asi como la nota de remision de informacion al MEFP. *)
Nota. La DPE debera remitir a la DAF, la Evaluacion Fisica para la consolidacién de /a informacion, Y posterior envio al MEFP.

Recibe, revisa la informacion sobre la evaluacion anual de la Ejecucion Financiera Institucional da su V°B° a través de rubrica y remite la documentacion y la nota al o)
Director DAF. (
Recibe, revisa, da conformidad a la informacion sobre la evaluacién anual de la Ejecucion Financiera Institucional, rubrica con V°B° la nota y la informacion y pone en|
conocimiento del Director Ejecutivo.

Recibe y firma la nota para la remision de los resultados de la Evaluacion Fisica — Financiera anual de la ANH al MEFP, adjuntando la informacion correspondiente,
para su remision al MEFP.

(*) Los plazos se encuentran definidos de acuerdo al plazo establecido por el MEFP






