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NORMATIVA APLICABLE

Constitucion Politica del Estado

Ley N° 3058 de Hidrocarburos de 17 de mayo de 2005

T

"EP:;H J A
|

Ley N° 396 de 26 de agosto de 2013 de Modificaciones al
Presupuesto General del Estado — Gestion 2013

Ley N° 466 de la Empresa Publica de 26 de diciembre de 2013

Ley N° 1178 de Administracién y Control Gubernamentales de 20
de julio de 1990

Normas Basicas de los Sistemas de Administracion,
Reglamentos Especificos y Manuales de Procedimientos




s FINALIDAD DE LA LEY 1178
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Organo Rector

Norma Basica

Entidad Publica

Reglamentos Especificos

Manual de Procedimientos
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SISTEMAS REGULADOS POR ORGANO

LA LEY N° 1178 RECTOR

Para Programary
o]-cir=IdEII 1 Sistema Programacion de Operaciones — SPO

. '.
actm\cLades i 2 Sistema de Organizacién Administrativa — SOA
A

\—
o\ 5]

3 Sistema de Presupuesto — SP

é'ééﬁ?l%k%’é | % 4 Sistema de Administracion de Personal — SAP.
ConiA NORMA 3%s \ S0 5 Sistema Administracion de Bienes y Servicios — SABS

6 Sistema de Tesoreria y Crédito Publico — STCP
7 Sistema de Contabilidad Integrada — SCI

8 Sistema Control Gubernamental, integrado por el Control
Interno y Control Externo Posterior — SCG
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ESTRUCTURA GENERAL DE LA ANH

DIRECCION
EJECUTIVA
(DE)

- APROBADO MEDIANTE RA-ANH-DJ N° 0093/2016 DE 20-04-2016

Nivel Directivo

'UNIDAD DE W UNIDAD DE
wn (A}
Nivel de Apoyo y
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| |
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ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL DE LA
DIRECCION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

o %

CHFCONSO, =

DIRECCION DE

ADMINISTRACION
Y FINANZAS

DEPENDENCIA
FUNCIONAL

Lic. Velma Sahonero de Parrad n—‘

UMIDAD DE UMIDAD DE GESTION DE
ADMINISTRACIOM TALENTO HUMARND

Area de irea de Bienas y
Contrataciones Servicios

AREA DE GESTION
DOCUMENTAL

Lic, Fernando Alvarez C.

Areade Areade
ilidad@@Presupuesto Tesoreria

Area de
Administracion
de Personal

.



ORGANIGRAMA ANH 2013 - RA 0256 DE 4-02-2013.pdf
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1. ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL:

DIRECCION DE
ADMINISTRACIONY
FINANZAS
(DAF)
I
UNIDAD DE UNIDADDE
N FINANZAS ADMINISTRACION
C’?If%ﬁ‘lf'é}uaﬁls,g,\lé e o)

2. OBJETIVO:

Fortalecer la Gestion Administrativa de la institucion a través de la planificacion, organizacion, ejecucion y
control de los recursos econémico-financieros y materiales con transparencia, economia, eficiencia y
eficacia, para contribuir al logro de los objetivos institucionales hacia Ia mejora continua a través de la
sistematizacion de procesos y procedimientos, en el marco de la Ley N° 2042 de Administracion
Presupuestaria, Ley N° 065 de Pensiones, Ley N° 1178 de Administracion y Control Gubernamentales, sus

Normas Basicas, Politica de Calidad y normativa vigente.




DETERMINACION DE PROCESOS Y SUBPROCESOS DEL SGC - DAF

SISTEMAS

SUBSISTEMAS 1178

PROCESOS SUBPROCESOS 1SO

1178

ISO

* Elaboracion del Programa de
Operaciones Anual
SPO * Seguimiento y Evaluacion a la
Ejecucion del Programa de Operaciones
IAnual
> Analisis Organizacional
SOA * Disefio Or'ganlzacu.)na—I
- Implantacion del Disefio
(Organizacional
sp o Fc_)rmul_a’cién Presupuesl_:aria -
G.FIN. i Ejecu_cu_)n Presupuesta_r!a _Gestlpn * Administracion y Gestion Presupuestaria
(UFI) o 'Segm'rplento y Evaluac_lon ala Financiera
Ejecucion Presupuestaria
* Reclutamiento y Seleccion de Personal Permanente o Eventual por Convocatoria Publica
> Contratacion de Personal Permanente y Eventual por Invitacion Directa
Planillas RC — IVA — Formulario 110
* Remuneracion
* Dotacién de Personal « Capacitacion Productiva
ey i Eval'u'acmn £ DESEEI + Evaluacion del Desempefio del Personal Permanente
G.RRHH - Movilidad de Personal . .
(UTH) . Capacitacion Productiva . Regl.stro y Archivo de Carpetas de Personal
- Registro * Gestion de Pasantias
+ Gestion del Seguro Social de Corto Plazo
* Gestion de Asignaciones Familiares
*Prestaciones de Servicios de Salud
*Otorgacion del Beneficio del Horario y Espacio para Lactancia
* Contratacion de Bienes y Servicios
 Informacion a la Contraloria General del Estado
> Administracién de Bienes de Uso
SABS o Contratacion de Bienes y Servicios Gestién * Infraestructura y Mantenimiento
G. ADM. * Manejo de Bienes L . * Administracién de Bienes de Consumo
(UAD) * Disposicion de Bienes Administrativa | Disposicién de Bienes
e Administracién de Servicios Generales
> Administracion de Seguros
* Administracion del Parque Automotor
STCP * Recaudacion de Recursos Qestlgn * Administracion Financieray de Tesoreria
.FIN. e Ay Financiera
(UF) * Administraciéon de Recursos
SCI o Reg!stro Presupuesgario Gestion o Adm?n!strac!c:)n de Pasajes y Viaticos
G.FIN. o Reg!stro de T_esorc-_ma Financiera o Admlr?l’stracmn Qo_ntable -
(UFI) * Registro Patrimonial » Atencion y seguimiento de Auditorias Internas y Externas
sSCG - Control Interno Previo y Posterior
[ Control Externo Posterior
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INVERSION EN INFRAESTRUCTURA

(Periodo 1997 - 2017)

(Expresado en Millones de Bolivianos)

EN 6 ANOS SE INVIRTIO Bs31.76 MM
(72%) [_l \_‘

11 ADQUISICIONES

e 44.25

EN 19 ANOS SE INVIRTIO UN TOTAL T

DE Bs44.25 MM g

£6.25

EN 13 ANOS SE INVIRTIO Bs12.49
MM (28%)
9 ADQUISICIONES
12.49
11.87
10.09 10.71
18 I I I I I

A
a85.20
T | T E

1997 2000 2002 2003 2005 2006 2010 2013

2016 2017
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INVERSION EN INFRAESTRUCTURA
(Gestiones 1997 al 2017)

(Expresado en Bolivianos)

o Afio de Superficie const. Monto de
N Departamento Inmuebles . . . g
Adquisicion m2 inversion Bs
Oficinas "A", "B", "C" y "D" pisos 3,4y 5y Parqueos N° 44, 45, 46, 47,
48 y 49 edificio Csapek 1997 1.187,96 4.290.764,73
LaP
araz Baulera N° 34 edificio Csapek 2000 9,90 27.972,00
Planta Baja y mezanine edificio Csapek 2002 585,60 3.530.276,51
ST T Oficina y parqueos edificio Centro Empresarial Equipetrol 2002 390,42 2.150.900,00,
5 Parqueos N° 67 y 68 edificio Centro Empresarial Equipetrol 2003 25,00 92.640,00
6 Chuquisaca Vivienda para oficinas Distrital Chuquisaca calle Loa 2005 391,17 618.200,00|
7 Oficina "D" piso 2 y Baulera N° 34 edificio Csapek 2006 82,00 597.180,00
8 La Paz Oficina "B" piso 3 edificio Csapek 2006 86,20 567.700,29
9 Oficina "B" piso 1y Parqueo N° 42 edificio Csapek 2010 89,09 622.160,00
10 Oficinas y parqueos edificio Torre Girasoles 2013 2.979,00 15.741.376,32
Santa C
11 anta iz oficina "D", Parqueos N° 5, 6,7 y 8 y Baulera N° 30 edificio Torre DUO 2014 243,87 2.497.492,96
12|  Cochabamba |\vivienda para oficinas calle Baldivieso 2014 492,65 3.415.912,32
13 La Paz Oficina "B" piso 2, Parqueo N° 38 y Baulera N° 30 edificio Csapek 2015 102,10 850.000,00
14 Oficina "C" piso 1 edificio Csapek 2015 82,00 835.200,00|
Tariia Vivienda para oficinas Distrital de Tarija Av. Ejercito esquina calle
15 ) Virginio Lema 2015 475,00 3.168.792,50
16 Oficina "A" piso 2, Parqueo N° 21 y Baulera N° 36 edificio Csapek 2016 128,51 1.183.200,00,
La Paz PR
17 Oficina "A" piso 1 edificio Csapek 2016 105,40 827.500,00|
18 Oficina "C" piso 2 edificio Csapek 2016 82,10 831.067,74]
Oruro - - —_— . .
19 Vivienda para oficinas Distrital Oruro de 2 pisos y 1 altillo 2016 389,47 1.408.170,37|
Beni L - . . .
20 Vivienda para oficinas Distrital Beni, 1 piso 2017 251,00 1.002.178,43

TOTAL INVERSION

44.258.684,17,




MODERNIZACION TECNOLOGICA DAF

r \ TRANSPARENCIA

iQueremos saber! .
— e Ley 004 Marcelo Quiroga Santa Cruz

e Lucha contra la corrupcion y enriquecimiento ilicito.

GOBIERNO ELECTRONICO
4 Aplicacion de las TIC's al funcionamiento del Sector Publico

() 4
¥ COFINANCIACIONA (2 (7 |7

CERTIFICAD IU 1‘ W(E( ()bl(‘r i Participacién ciudadana

Transparencia

IMPLEMENTACION DE SOFTWARE LIBRE

e Avanzar hacia la soberania tecnoldgica del Estado
Plurinacional de Bolivia.

e Decreto Supremo 3251 de 12 de julio de 2017, Para el
proceso de transicion gradual para el uso de software libre,
dejando de lado software de tipo privativo, como Windows,
Mac u otros.
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.~ MODERNIZACION ADMINISTRATIVA
DAF 2013-2017

o

e Sistema Integral de
(. Sistema de Pasajesy ) Gesttlo’n F)ocume;tal
. \\’ viaticos (SIPV) * Sistema de Activos Fijos Elec .mnlgj ($.|§ %) —
CERTFICADA|S Q) \é * Sistema de Gestidn (SAF)__ . . * é\erht'v? P'g't::)ﬂ
Publica (SIGEP) £ sistema Integral de \ - eiro:cci _ )_ -
(Desconcentracion DSCy I Contrataciones (SIC) |
DCB) * Sistema de Almacenes I
* Mesa de Partes Digital
— =\
\_

N
\/ GESTION 2017
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|

PASAIJES Y VIATICOS

AUTORIZACION
INMEDIATO SUPERIOR

FORMULARIO UNICO
DE DESCARGO DE
PASAJES Y VIATICOS

LIQUIDACION

APROBACION

AUTORIDAD
DELEGADA

Reportes

FORMULARIO UNICO
DE SOLICITUD DE
PASAJES Y VIATICOS

CONFIRMACION

ENC. PASAJES Y
VIATICOS

g |

Procesar emision de
pasajes

Calculo y liquidacion de
vidticos

Rendicion de cuentas

Reportes
Ajuste

No se procesard el Memordandum de
designacion en mision oficial de viaje

— No se procesard la Nota Interna de
solicitud de pasajes y vidticos

— No se procesara la Nota Interna de
remision de rendicion de cuentas

— Se evitard la pérdida tiempo y
material.

— Se evitard la devolucién de
solicitudes de pago de vidaticos por
falta de documentacion de respaldo.

— Habar un formulario Unico de solicitud
y descargo de pasajes y viticos y el
correlativo de los nuevos formularios
se enlazard al correlativo del
SISCONDOC.
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ON LA NORMA goow

Personal
DAF

|
Sistema de Activos Fijos (SAF)

Generacion de:
Actas de Entrega

Actas de devolucion
Generacioén

de reportes
contables

Asignacion
de Activos
Fijos
Nuevos
Moddulos

’--------------~
Inventarios
por

GESTION 2017 \|

Gestion Gestion de Solicitud y/o

Devolucion de

de Comodato Activos Fijos

Di s
seguros B-SISA Ispositivo

Movil Activos Fijos

---l

\----------'

DISENO



Sistema Integral de Gestion Documental
Electronica (SIGDe)

GENERADOR DE CORRESPONDENCIA
DOCUMENTOS

ELECTRONICOS

BIBLIOTECA

ARCHIVO
DIGITAL

ARCHIVO
FISICO

Expedientes
Electrdnicos

______

Z0=QANMN=FNHEH=QA=D

-
- N\



e Gl Sistema Integral de Contrataciones (SIC)
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| . sc ] ' [ MESA DE PARTES |
. [
PA
0 '
I .
| SICOES Versi
ersiones
REGISTRO DE I PAC
EJECUCION /
DE | /
PROCESOS /
Publicaciones k
Mesa de Partes
— Cert. Pres. | \\ I
_ \’ | \ Convocatorias
CERT m.c'g.p“ .J > . Cronograma de
(LA NORMA S0 N Convocatorias y DBC Plazos I \\
- Contratos y | Pagina Web \
proponentes \
I Resoluciones
| Impugnables
| Resoluciones y notas
|
—_— Comisiones I
|
D> Recepcion I
> Pagos I
|
CONTRATACIONES i CIUDADANO
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<_ Archivo Digital Electronico (ADEL)
R.A. ANH 0216/2017
16/10/2017

) Clasificacion y Reportes para
Acceso a copias . ..
.. organizacion toma de
Digitales : . .
de archivos decisiones

€ PROCEDIMIENTO

MIGRACION
JBeSERVIDOR

CERTE CAAISO

REPORTES
GENERALES

SINCRONIZACION
CORRELATIVOS CARGADO

MASIVO

SISCONDOC Y POR UNIDAD

W, Sl ——
% ﬂN H @ www.anh.gob.bo [E Agencia Nacional de Hidrocarburos L JCIAGERT Q 720 72300 (‘ Linea gratuita: 800-10-6006 / / /

ﬁlw Agencia Nacional
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INSTITUCION
CERTIFICA
CON A NOI

|

Sistema de Almacenes (SAM)

=

Reportes

Solicitud de
Materiales y
Suministros

/

Reportes

N

Elaboracion
de Actas

'i Agencia Nacional de Hidrocarburos

’ @ANHBolivia

Gestion de
Almacenes

/

Q 720 72300

& Linea gratuita: 800-10-6006
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e (UNIDAD DE FINANZAS)
1. ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL:
DRECCIONDE
ADMINISTRACIONY
FINANZAS
(DAF)
I
UNIDAD DE UNIDAD[%O
— FINANZAS ADMINISTRACION
?51’4 (F1) o)

2. OBJETIVO:

Lograr una gestion financiera eficiente y eficaz, mediante la implementacion y ejecucion de los Sistemas de
Presupuesto, Contabilidad Integrada y Tesoreria, a objeto de brindar informacion financiera util, oportuna y
confiable para la toma de decisiones ejecutivas hacia la mejora continua a traves de la sistematizacion de
procesos y procedimientos, en el marco de la Ley N° 2042 de Administracion Presupuestaria, Ley N° 1178
de Administracion y Control Gubernamentales, sus Normas Bésicas, Politica de Calidad y otras

disposiciones vigentes.
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(UNIDAD DE FINANZAS)
PROPOSITO Y ALCANCE DEL PROCESO (OBJETIVO ORGANIZACIONAL)

Lograr una gestion financiera eficiente y eficaz, mediante la implementacion y ejecucion de los Sistemas de Presupuesto,
Contabilidad Integrada y Tesoreria, a objeto de brindar informacién financiera Util, 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° 2042 de Administracion Presupuestaria, Ley N° 1178 de Administracién y Control Gubernamentales, sus
Normas Basicas, Politica de Calidad y otras disposiciones vigentes..

SUBPROCESOS PRODUCTOS

Cutidamers lo

1.  Administracion y Gestién Presupuestaria * Anteproyecto de Presupuesto Institucional.
o AR [ g - » Presupuesto Institucional Aprobado.

2. Adm!n!strac!?n FlnanC|e.ra y dg ,T.esorerla Certificaciones Presupuestarias.

3. Administracion de Pasajes y Viaticos + Modificaciones Presupuestarias.

4.  Administracion Contable + Presupuesto Institucional Vigente.

., o L Evaluacién financiera institucional, periddica.
:‘%’ S. Atencion y seguimiento de Auditorias Internas Evaluacioén fisica - financiera de la DAF, periédica.
RTFICADA|SO _4 y Externas « 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.

» Conciliaciones con Empresas Reguladas.

» Transferencia de recursos al Fondo de Ayuda Interna al Desarrollo por
Multas y Sanciones Firme en Sede (Ley N° 3058).

» Comprobantes de Registro de Ejecucion de Gastos C-31 con Imputacién
Presupuestaria.

» Comprobantes de Registro de Ejecucion de Gastos C-31 sin Imputacion
Presupuestaria.

» Formulario de constancias de presentacién al SIN del Libro de Compras y
Ventas IVA.

» Formulario de constancias de presentacion al SIN Informacién
Bancarizacion.

» Estados Financieros con informe de confiabilidad y dictamen de
razonabilidad.

» Comprobantes contables digitalizados y empastados.

» Informes periddicos.

A

NB-150
9001:2008]
IBNORCA
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GESTION FINANCIERA
(UNIDAD DE FINANZAS)

Actividades

ADMINISTRACION Y GESTION PRESUPUESTARIA

1. Formulacion del Presupuesto Institucional
2. Ejecucion del Presupuesto Institucional

3. Seguimiento y Evaluacién del Presupuesto
Institucional

1. Recaudacion de Recursos
2. Administracion y Programacién de Recursos

3. Administracion de Recursos-Multas y Sanciones,
por incumplimiento a la normativa vigente por
parte de la empresas reguladas (Ley N° 3058)

4. Administracion y Custodia de Titulos y Valores
5. Asignacion de recursos del Fondo Rotativo

6. Descargo de la asignacion de recursos y cierre
del Fondo Rotativo

1. Gestion de Solicitud de Pasajes y Viaticos

2. Gestién de Descargo de Pasajes y Viaticos

ADMINISTRACION CONTABLE

1. Registro Presupuestario

2. Registro de Tesoreria
3. Registro Patrimonial

4. Archivo de documentacion Contable

ATENCION Y SEGUIMIENTO DE AUDITORIAS

INTERNAS Y EXTERNAS

1. Atencion al examen de la Auditoria de
Confiabilidad de los EEFF

2. Atencidn al Examen de Auditorias SAYCO,
Especiales y Seguimientos de recomendaciones
de todas las auditorias internas y externas.
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UNIDAD DE FINANZAS
EJECUCION PRESUPUESTARIA DE INGRESOS

(En millones de Bolivianos)

. EJECUCION EJECUCION
PRESUPUESTO EJECUCION

GESTION "~ — ¢  |NGREsos  CTROS TOTAL %
INGRESOS  INGRESOS
2008 110,32 87,33 11,85 99,18 89,90%
2009 129,76 77,79 10,65 88,44 68,16%
2010 103,14 85,18 7,04 92,22 89,41%
2011 193,39 85,96 7,89 93,85 48,53%
2012 283,88 91,12 9,01 100,13 35,27%
2013 303,51 134,06 9,29 143,35 47,23%
2014 228,83 203,76 0,00 203,76 89,04%
2015 136,04 123,88 0,00 123,88 91,06%
2016 123,41 106,73 0,00 106,73 _ . 86,48%_
2017(p) 122,45 82,89 0,00 ir_82,89 67,69%

Fuente: SIGM A - SIGEP

(p) Preliminar, con fecha de corte al 30 de noviembre de 2017

250,00

203,76

200,00
150,00 143,35
123,88
99,18 92,22 03 85 100,13 106,73
100,00 88,44 2 .
N I I
0,00

2010 2011 2012 2013 2014 2015 2016

N° DE
REGISTROS
C-21
1.238
870
578
793
1.242
2.030
3.085
2.542
3.481
3.268

82,89

2017(p)
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K\e -
Cudver o mgie e oo EJECUCION PRESUPUESTARIA DE GASTOS
(En millones de Bolivianos)
I R — EJECUCION EJECUCION GASTO COMP. Y. EJECUCION N° DE
GESTION VIGENTE GASTO GASTO DE EN PROC. DE ADJ. TOTAL % REGISTROS
CORRIENTE INVERSION GASTOS c-31
2008 110,32 91,64 0,00 0,00 91,64 83,07% 860
2009 129,76 40,16 0,00 0,00 40,16 30,95% 875
2010 103,14 34,15 0,00 0,00 34,15 33,11% 730
2011 193,39 66,33 0,00 0,00 66,33 34,30% 2.119
2012 283,88 143,08 30,75 0,00 173,83 61,23% 6.111
2013 303,51 217,42 30,55 0,00 247,97 81,70% 7.428
2014 228,83 174,40 29,94 0,00 204,34 89,30% 4.111
2015 136,04 108,76 15,54 0,00 124,30 91,37% 3.627
\’) 2016 123,41 103,38 3,45 0,00 106,83 _  86,57% 3.957
C CAD LS ) \},J 2017(p) 122,45 80,72 3,46 15,56 L99,74 81,45%; 3.263

Fuente: SIGMA - SIGEP

(p) Preliminar, con fecha de corte al 30 de noviembre de 2017

300,00

247,97
250,00

204,34

200,00
173,83

150,00

124,30
o1es 106,83 00,74
100,00 :

66,33
50,00 40,16 34,15

a0 1

— 2008 2009 2010 2011 2012 2013 2014 2015 2016 2017(p)
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1. ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL:
DRECCIONDE
ADMINSTRACIONY
FINANZAS
(DAF)
[
UNDADDE WDADRTOO
‘ FINANZAS ADMINST N
?51’4 ) v

2. OBJETIVO:

Lograr una gestion administrativa eficiente y eficaz, mediante la implementacion y ejecucion del Sistema de
Administracion de Bienes y Servicios, garantizando una adecuada contratacion, manejo y disposicion de
bienes y servicios, aplicando criterios de oportunidad, transparencia 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 Bésicas, Ley N° 065 de Pensiones, Politica de Calidad y otras

disposiciones vigentes.
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s GESTION ADMINISTRATIVA
K (UNIDAD DE ADMINISTRACION)

Lutidamas lo mejor e Fentmes i
= PROPOSITO Y ALCANCE DEL PROCESO (OBJETIVO ORGANIZACIONAL)

Lograr una gestion administrativa eficiente y eficaz, mediante la implementacion y ejecucion del Sistema de
Administracion de Bienes y Servicios, garantizando una adecuada contratacion, manejo y disposicion de bienes y
servicios, aplicando criterios de oportunidad, transparencia y economia, hacia la mejora continua a través de la
sistematizaciébn 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

o ) modalidades de Contratacién Directa y Contratacidn de Excepcidn
Administracion de Seguros « Informes de Inventarios, Revaltos y Avalios técnicos de Activos Fijos
Administracién del parque automotor  Actas de Asignacion y devolucién de Activos Fijos/SAF

* Formulario de Exencidn de Impuestos

* Certificados Catastrales de registro de inmuebles adquiridos

* Planilla de Mantenimiento de bienes muebles e inmuebles

* Reportes de registro de Activos Fijos en el SIAF

* Programas de compra de Activos Fijos y Materiales y Suministros.

* Base de datos de vehiculos

* Base de datos de servicios generales

* Base de datos de datos de almacenes

* Informes de Inventarios de Almacenes.

* Reportes de registro de almacenes en el SIGMA/SIGEP

* Pdlizas de Seguro contratadas y administradas

* Servicios recurrentes y no recurrentes contratados y administrados

* Registros Kardex de control de vehiculos.

* Informes periddicos de descargo de la provisidn de combustible

\ 7 . .z
\/D - (validacién de vales).

* Informes periddicos.

1. Contratacion de Bienes y Servicios * Programa Anual de Contrataciones — PAC
5 Informacién a la Contraloria General del ° Carpetasy archivos de procesos de contratacion de bienes y servicios por
Estado modalidad
o » i * Formulario de Verificacién de Documentacién
3. Administracion de Bienes de Uso * Registro de Verificacion de Impedidos del SICOES
4 Infraestructura y Mantenimiento * Formularios del SICOES registrados
5 Administracion de Bienes de Consumo * Reportes de registro de los procesos de contratacién segin su modalidad
\’} 6 Disposicién de Bienes en la Base de Da,tos de Contrataciones ,
RTIFIC M;ML 0 \g . Administracion de Servicios Generales * Notas de remisidn a la CGE de procesos de contratacion bajo las
8
9
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GESTION ADMINISTRATIVA
(UNIDAD DE ADMINISTRACION)

CONTRATACION DE BIENES Y SERVICIOS

1. Elaboracién del
Contrataciones y ajustes.

Programa Anual de

2. Control vy verificacidon de la
documentacién presentada para el inicio de
los Procesos de Contratacion de Bienes vy

Servicios

3. Apertura de Carpetas y preparaciéon de
documentacién para los Procesos de
Contrataciéon de Bienes y Servicios, segun
modalidad.

4. Ejecucion de los Procesos de

Contratacion, segun modalidad.

5. Solicitud de documentacién para la

formalizacion de los Procesos de
Contratacion
6. Formalizacion de Procesos de

Contratacion, segun el plazo de entrega del
bien o servicio.
7. Finalizacion del proceso de contratacion.

Actividades

INFORMACION A LA CONTRALORIA GENERAL DEL ESTADO

1. Preparacion de Documentacion de Procesos de
Contratacién Directa y de Excepcidn.

2. Remisién Mensual de Documentacién e Informacion de
Procesos de Contratacién Directa y Excepcion.

3. Atencién a requerimientos y observaciones de Ila

Contraloria General del Estado

ADMINISTRACION DE BIENES DE USO

1. Preparacion de Actividades previas al proceso de adquisicion de
activos .

2. Verificacion y recepcion de Activos Fijos.

3. Codificacién y Registro de Activos Fijos.

4. Asignacion y devolucidn de Activos Fijos

5. Realizacion de Inventario, revalio técnico y avalio de Activos
Fijos.

6. Control y seguimiento de Activos Fijos del Proyecto B-SISA,
instalados en las Estaciones de Servicios regulados por la entidad.

8. Seguimiento a los pagos de Procesos de
Contratacién de Bienes y Servicios.

7. Recepcién y administracion de Activos fijos transferidos en
donacion
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GESTION ADMINISTRATIVA
(UNIDAD DE ADMINISTRACION)

Actividades

INFRAESTRUCTURA Y MANTENIMIENTO

1. Preparacion de Actividades previas al proceso de
adquisicion de inmuebles.

2. Preparacién de actividades previas al Proceso de
Contratacién de Servicio de Consultoria por Producto
para Avaluo Técnico de inmueble.

‘

3. Registro y Asignacion de Inmuebles.

4. Saneamiento de documentacion técnica de registro
de propiedad.

5. Tramites de exencion de impuesto a la propiedad.

6. Reparacién y mantenimiento de bienes muebles o
inmuebles.

ADMINISTRACION DE BIENES DE CONSUMO

1. Preparaciéon de Actividades previas al proceso de
adquisicién de Materiales y Suministro.

2. Recepcion, verificacién y registro del ingreso de

materiales y suministros.

3. Catalogacidn, identificacion, codificacion, clasificacion,
almacenamiento y asignacién de espacios de Materiales y
Suministros.

4. Control y registro de salida de materiales y suministros.

5. Realizacion de Inventario.

6. Baja, Disposicién y Donacion de Materiales y Suministros
obsoletos o en desuso (Cartuchos de toners y repuestos de
ropa de

impresoras y fotocopiadoras, llantas, baterias,

trabajo y otros).

‘

DISPOSICION DE BIENES

Evaluacién y Factibilidad para la
disposicion de bienes.

1. Identificacion,

2. Disposicidn de bienes.

3. Baja de bienes (stands por inutilizacién).
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Cotidames lo M&faf e Fenemes

ADMINISTRACION DE SERVICIOS GENERALES

1. Preparacion de Actividades previas al proceso de
contratacion de Servicios Generales y Servicios
Recurrentes préxima gestion.

2. Seguimiento y control a los servicios generales

\’ recurrentes y no recurrentes.

CERTFICADA|SO \4
ON LA NORMA g00m2008 N L
|

ADMINISTRACION DE SEGUROS

1. Preparacion de Actividades previas al proceso de
contratacion de Servicios de Seguros.

2. Control y seguimiento de cobertura de Pdlizas de
Seguro.

3. Inclusiones y exclusiones de la materia asegurada.

Actividades

ADMINISTRACION DEL PARQUE AUTOMOTOR

1. Provision de combustible para vehiculos de la ANH.

2. Revisidon y control de descargos de consumo de
combustible.

3. Ejecucion del mantenimiento preventivo y
correctivo en Oficina Central.

4. Gestion de tramites para la libre circulaciéon de los
vehiculos.

5. Verificaciéon y Control de Estado de Vehiculos y
existencia de accesorios.
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/‘@NH ESTADO DE PROCESOS DE CONTRATACION POR
s b i g o MODALIDAD

(Al 30 de noviembre de 2017)

CONTRATACION MENOR

2 CONTRATACION DIRECTA 110 96 0 12 2 3
s,
%’\“‘\’) CONTRATACION EN EL EXTRANJERO
CCRT]HCA fA LSIQ ‘4 3 (D526688) 1 1 O 0 0 0
APOYO NACIONAL A LA PRODUCCION Y
4 EMPLED 63 32 18 1 5 7
5 LICITACION PUBLICA 3 1 1 0 0 1

CONTRATACION POR CONCURSO DE
PROPUESTAS

CONTRATACION POR EXCEPCION
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SERVICIOS RECURRENTES GESTION 2018
POR TIPO DE SERVICIO

Al 30 de noviembre de 2017

ALQUILER

LIMPIEZA

PROVISION DE COMBUSTIBLE

COURRIER

SUSCRIPCION/PROVISION DE PERIODICOS

FOTOCOPIADO/ANILLADOS/EMPASTADOS

MANTENIMIENTO Y REPARACION DE
VEHICULO

INTERNET
TRANSMISION DE DATOS
TELEFONIA
PUBLICACION

PROVISION DE PASAJES

ALMACENAIJE Y CUSTODIA DE
DOCUMENTOS

ATENCION DE LINEA GRATUITA
ATENCION DE CAFETERIA

FLETES Y ALMACENAMIENTO
REPOSICION DE BOTELLONES DE AGUA
SOPORTE TECNICO

OTROS

12
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Cudaner o e e P EVOLUCION DEL PARQUE AUTOMOTOR

GESTION 2010-2017
EN CANTIDAD DE ITEMS

DETALLE 2009Y 2010 2011 2012 2013 2014 2015 2016 2017
ANTERIORES
CAMIONETA 8 8 42 47 91 91 91 91 91
VAGONETA 8 8 19 19 26 33 33 33 33
MOTOCICLETA 0 0 16 16 31 31 31 31 31
CUADRATRACK 0 0 0 0 10 10 10 10 10
LABORATORIO MOVIL 0 0 0 0 0 3 3 3 3

CERTACAOASO S 180
160 B LABORATORIO MOVIL
140
m CUADRATRACK
120
100 = MOTOCICLETA
80
60 - B VAGONETA
40
m CAMIONETA
20
O n T T T T T T T T
& &> 4 ¥ & N3 5 N S
S > > > > i > W >
&
™
£
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ADMINISTRACION DE SEGUROS

SERVICIO DE SEGURO INTEGRAL

Del 2012 al 2017

(expresado en miles de Bs)

250.000.000
200.000.000
150.000.000
100.000.000
50.000.000
0
Valor Asegurado Valor Asegurado Valor Asegurado Valor Asegurado Valor Asegurado Valor Asegurado
2012 2013 2014 2015
CERTIFICADOS DE VIDA
Al 30 de noviembre de 2017

100

80

60

40

20

0 L Jnk |
DTEP DTJ-DPT-DCH DDT
| = 133 CERTIFICADOS 82 43 6 2

B Accidentes Personales
[ Automotores

= Comprensiva 3D

B Responsabilidad Civil

B Multiriesgo

Pdliza de Seguro de
Vida Flotante (solo a
requerimiento), parc
funcionarios que realizan
visitas, inspecciones o
fiscalizaciones en
empresas reguladas.
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EJECUCION DE ACTIVIDADES DE LA DAF PARA
DAR CUMPLIMIENTO AL S.G.C.
GESTIONES 2016 Vs 2017/

INSTITUCION ~

CERTFICADA|SO \!4

CON LA NORMA g9001:2008
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INSTRUMENTOS
* Sistema de Gestion Publica - SIGEP
* Plan Operativo Anual (POA)
* Plan Anual de Cuotas de Caja (PACC)

*Programacion Financiera de Recursos

* Anteproyecto de Presupuesto

),

A AN

* Modificaciones presupuestarias

CERTFICADA|S . L
I Informe mensuales de Ejecucidn

presupuestaria.

* Cartas de remision de informacion al
Ente Tutor y Ente Rector

*  Reportes de
Evaluacion Financiera

Seguimiento vy

* Reglamentos y Manuales vigentes
*Informes Trimestrales
* Sistema de Pasajes y Viaticos

9oa :occ
BN OR(\ ——s

MEJORA CONTINUA 2013 - 2016

* Gestidn de recursos adicionales al
Presupuesto aprobado, para el logro de
objetivos institucionales (activos fijos y
sueldos personal eventual).

* Desconcentracion de actividades
administrativas-financieras y del SIGMA
a distritales.

* Ejecucion y seguimiento a las
actividades de Desconcentracion SIGMA
(SCZ y CBBA)

* Sistematizacion de procedimientos
para el pago de pasajes y viaticos (SIPV).

* Ajustes y mejoras para la
administracién y operatividad del
Sistema Informatico de Pasajesy
Viaticos (SIPV)

* Actualizacion de Reglamentos Internos
y Manuales de procedimientos.

* Implementacién del Manual de
Procedimientos de Contabilidad

* Convenio de Colaboracion Empresarial
“AMASZONAS JET CLASS CORPORATIVO

NACIONAL-PLATINUM”, mediante el
cual se otorgan condiciones
preferenciales para la adquisicién de
boletos aéreos en rutas nacionales e
internacionales.

7.1 RECURSOS

MEJORA CONTINUA 2017

* Gestidn de recursos adicionales para
los proyectos de adecuacién de
inmuebles de las distritales de
Cochabamba y Sucre.

* Emision de informe de propuesta
para el reconocimiento de recursos en
el rubro adecuado asi como la mejora
de generacion de ingresos por la
reposicion de Autodispositivos R-FID y
AERO B-SISA del Sistema B-SISA.

* Ajustes y mejoras al Sistema de
Pasajes y Viaticos — SIPV: Ajustes al
Formulario ANH F17 y ANH F18, disefio
de nuevo Formulario Unico de Solicitud
y Descargo de Pasajes y Viaticos.
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RECURSOS

ANTEPROYECTO DE PRESUPUESTO INSTITUCIONAL
— GESTION 2018

Presupuesto de Recursos por Rubro

RUBRO DESCRIPCION IMPORTE
15000 (Tasas, Derechos y Otros Ingresos 139.220.059
19000 [Transferencias Corrientes 121.082.647
23000 |Transferencias de Capital 2.768.062

Disminucién de Cuentas y Doc. por Cobrar y
35200 Otros Act. Fin. A Corto Plazo 9.126.077
TOTAL 272.196.845

Presupuesto de Gasto por Grupo

GRUPO DESCRIPCION IMPORTE
10000 ([Senicios Personales 69.887.520
20000 ([Senicos No Personales 40.075.007
30000 |Materiales y Suministros 7.554.077
40000 |Activos Reales 6.160.605
70000 [Transferencias 148.350.136
80000 [Impuestos, Regalias y Otros 120.500
90000 ([Otros Gastos 49.000

TOTAL 272.196.845

| COMPRENDE: [
| » Gasto Corriente:
Bs121.082.647.- fuente 41-111 |
“Transferencias TGN” . I
» Proyectos de Inversion: I
Bs2.768.062.- fuente 41-111 I
I “Transferencias TGN”. |
l
» Transferencias al TGN, por |
| Bs148.346.136.- fuente 42-230 |
| “Transferencias de Recursos
Especificos”. I
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MEJORA CONTINUA 2017

MEJORA CONTINUA 2013 - 2016
* Compra de Inmuebles y adecuacior
INSTRUMENTOS de ambientes (La Paz, Cochabamba,
* Plan Operativo Anual (POA)  Santa Cruzy Tarija).

* Readecuacion de ambientes
espacios de inmuebles.

*Se realizaron actividades necesarias
para compra de inmuebles para las
oficinas de Pando y Potosi.

Adquisiciéon de inmueble para la

de Bienes Inmuebles (SENAPE)

* Equipamiento e Implementacién de Proyecto de Adecuacion de Ampliacién

* Avaluo Técnico y Legal para la [actarios. de los Inmuebles de Cochabamba y
Ry Sucre aprobado por el Viceministerio de
\’ adquisicion de Inmuebles * Equipamiento para el funcionamientc p|anificacion y Desarrollo
CERTFGADALS 2 * Folio Real y Certificado de laBiblioteca institucional. Hidrocarburifero.
ON LA NORMA gooma008 i\l ., . .
e Catastral de Derecho * Implementacién y funcionamiento de * Proyecto de Infraestructura para

Propietario Biblioteca Especializada de Archivo para resguardo de la Memoria
Hidrocarburos Institucional.

* Formularios de Exencion de , ) .
Impuestos * Revallo de Activos Fijos. * Suscripcion de Contratos de Comodato.

* Sistematizacion de los procesos parz * i : A&
* Reglamentos y Manuales 1a sammatactn de AGes s -1 rogTroicon € Implementacién
Mgl s, *  Actualizacion de  Reglamentos *  pryebha piloto y proceso de
* Sistema de Activos Fijos (SAF) Internosy Manuales de procedimientos. implementacién de la Sistema_Integral
*  Aprobacién e implementaciér de Contrataciones (SIC).

progresiva ”del nuevo  Sistema de * |mplementacién del Archivo Digital
Administracion de Activos Fijos (SAF).  electrénico (ADEL).

*Informes Trimestrales

var |
0017006
[9001:2008
IBNORCA S

e
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SUSCRIPCJéN DE CONTRATOS DE COMODATO -
VEHICULOS, MOBILIARIOS Y OFICINA

ACTIVOS FIJOS ENTREGADOS EN CALIDAD DE COMODATO

Ministerio de Hidrocarburos y DJ 0359/2016 Una oficina de 82,00 m2 vy

Energia (Unidad de mobiliario de oficina y equipo de
Transparencia) comunicacion

Ministerio de Hidrocarburos vy DJ 0274/2017 Vehiculo (Vagoneta)

Energia

Ministerio de la Presidencia DJ 0410/2017 Handy’s

ACTIVOS FIJOS RECIBIDOS EN CALIDAD DE COMODATO

Agencia  Nacional de ENTEL S.A. Contrato de Uso Terreno para parqueo de
Hidrocarburos en Comodato  vehiculos
s/n
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7.1.4 AMBIENTE PARA LA OPERACION DE LOS PROCESOS

(AMBIENTE DE TRABAJO)

MEJORA CONTINUA 2013 - 2016
INSTRUMENTOS * Ajuste de Manual de Puestos de la

. oz ANH en funcién a la desconcentracion
* Manual de Organizacion'y de actividades administrativas : MEJORA CONTINUA 2017

FuncionesyEstructura Di sstico del Clima O sacional *Se realizaron actividades necesarias para
Organizacional Sdlpestita e AR AC el e e ol compra de inmuebles para las oficinas de Beni,

- Plan de Accién en funcién a la Pando y Potosi. A la fecha la compra de

ihili g i ble para la Beni se encuentra en revision

* Manual de Puestos sostenibilidad, mejora y alerta para su '"Mueblep

correcta implementacion. de los documentos legales.
. * i 2 . L * Proyecto de Adecuacion de Ampliacion de los
o \’} Progran?a.uon Operativa - Plan de Incentivos Motivacionales. Inmuebles de Cochabamba y Sucre remitidos
CERTFCADAIS Q) = Anual Individual (POA|) - Reconocimientos a la contribucion. al Viceministerio de Planificaciéon y Desarrollo
i " § . y S Hidrocarburifero para su aprobacion.

Memorandum de - Eusiiies ofe Conjiiiianima e * Proyecto de Infraestructura para Guarderia y
Asignacién de Funciones. - Talleres de Fortalecimiento personal.  Archivo para resguardo de la Memoria

- Campafas de Salud preventiva Institucional.
* Plan de Desarrollo ' * Suscripcion de Contratos de Comodato.

. . - Disposicion de espacios para madres . -, .
Institucional de RRHH 2013 en etapa de lactancia. Aprobacién e implementacion progresiva de

— 2016 nuevos Médulos del SAF.
. * Actualiz-acic')n del Reglamento del x pryeba piloto y proceso de implementacién
* Programa de Bienestar Fondo Social. de la Mesa de Partes Digital.
Social e Incentivos * Proyecto del SIGD * Programa de Promocién de la Primera
. . " ., P ., Biblioteca Especializada en Hidrocarburos vy
Motivacionales Creacion del Area de Gestion pomentoala Lectura.
Documental

001200
9001:2008
IBNORCA B

LAY e
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7.5.3 CONTROL DE INFOBI\/IACIC')N
DOCUMENTADA (GESTION 2017)

Digitalizacion y Sistematizaciéon de documentos
internos y externos, resguardados en Archivo
Digital Electrénico (ADEL)

Capacitacion continua en la Oficina Central y
Direcciones Distritales a nivel nacional del
SISCONDOC I y I

Elaboracion del Plan de Implementacion del
SIGDe (Analisis y disefio) para la modernizacion
de actividades de Gestion Documental.

Atencion de requerimientos al ciudadano, para
el acceso transparente de documentos fisicos
(copias legalizadas).
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(MEJORA DE PROCEDIMIENTOS)

Asignacion y
devolucion de
Activos Fijos

Control y
seguimiento
de cobertura
de Pdlizas de

Seguro

Provision de
combustible
para vehiculos
de la ANH

Estandarizacion
de modelos de
ET para
Servicios
Recurrentes

Control de uso
de Telefonia

8.3.6 CAMBIOS DEL DISENO Y DESARROLLO

Con el propdsito de programar y atender las
solicitudes de asignacidon y reasignacion de
activos fijos, se establecio la recepcion en la
1ra. semana de cada mes.

Con el propdsito de gestionar oportunamente los
Certificados de Cobertura Individual, se
implementd el FORMULARIO DE
REQUERIMIENTO Y AUTORIZACION DE SEGURO
DE VIDA, determinando plazos de requerimiento.

Con el objeto de que las Direcciones Distritales
realicen un descargo adecuado y cuenten con la
provision permanente de combustible.

Con el objeto de que las Unidades Solicitantes
cuenten con un modelo, para optimizar sus
procedimientos y cumplan la normativa vigente , y
que la Unidad Administrativa atienda el proceso
de contratacion de manera oportuna y eficiente.

Implementacion de temporizador de llamadas para
el uso adecuado del servicio telefonia IP.
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8.4. CONTROL DE LOS PROCESOS, PRODUCTOS Y

SERVICIOS SUMINISTRADOS EXTERNAMENTE (COMPRAS)

INSTRUMENTOS

MEJORA CONTINUA 2013 - 2016

* Plan Operativo Anual (POA) * Organizacién y administracion de

* Programa Anual de
Contrataciones (PAC).

* Sistema de Compras
Estatales - SICOES

* Notas de solicitud de Inicio

de Procesos de Contratacion.

* Base de datos de Procesos
de Contratacion.

* Reglamentos y Manuales
vigentes.

* Informe Trimestral

* Sistema Integral de
Contrataciones (SIC) y Mesa
de Partes.

documentacién de procesos de
contratacion.

* Proyecto de Sistematizacion de la
base de datos de procesos de
contratacion.

* Publicacién de la lista de proveedores
en la pagina web.

* Publicacién de procesos de
contratacion de bienes y servicios en la
pagina web .

* Actualizacion de Reglamentos
Internos y Manuales de
procedimientos.

* Desconcentracion de funciones,
responsabilidades y competencias, en

MEJORA CONTINUA 2017

* Implementacion del Sistema
Integral de Contrataciones (SIC) y
Mesa de Partes.

*Digitalizacion de documentacion
de los procesos de contratacion.

* RE-SABS vigente aprobado con
R.A.-ANH-DJ N° 0344/2016 de 05 de
diciembre de 2016.

* Manual vigente aprobado con
R.A.-ANH-DJ N° 0223/2017 de 20 de
octubre de 2017, considerando
mejoras en los procedimientos y

las Direcciones Distritales (Contratacién guias para las Unidades Solicitantes.

Menor).

* Digitalizacion de documentacion de
los procesos de contratacion.
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9.1.3 ANALISIS Y EVALUACION

MEJORA CONTINUA 2016

* En la Especificaciones Técnicas para los

INSTRUMENTOS Servicios Recurrentes correspondientes a la

* Plan Operativo Anual (POA) gestion 2017, se incorpord la SU’PERVISION de

los servicios de MANERA PERIODICA, para la
evaluacion de la prestacion de servicios.

* Presupuesto

CERTFICADA F&\ZA_ * Plan Anual de Contrataciones (PAC) * Se formalizaran e implementaran Planillas de
* Plan Anual de Cuotas de Caja (PACC) Seguimiento para la , Super\(isién de los
T . Servicios, las cuales seran con5|deradqs en los
Manuales de Procedimientos
* Base de Datos de Almacenes correspondientes.
* Gestion y distribucion de materiales y
suministros.
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