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RESOLUCION ADMINISTRATIVA RA-ANH-DJ N° 0284/2017
La Paz, 27 de noviembre de 2017

M

W Agencia Nacional

VISTOS:

Nota Interna NI-UTH 2467/2017 de 30 de agosto de 2017.

Nota Interna UTH 2848/2017 de 10 de octubre de 2017.

Nota Interna NI-DPDI-UDI 0220/2017 de 20 de octubre de 2017.

Nota Interna NI-UTH 3032/2017 de 24 de octubre de 2017.

Informe Técnico INF-TEC-DPDI-UDI 0041/2017 de 21 de noviembre de 2017.
Informe Legal DJ-ULGA 0374/2017 de 27 de noviembre de 2017.

CONSIDERANDO:

Que, la Constitucion Politica del Estado, en su Articulo 365 establece: “Una institucion autarquica de
derecho publico, con autonomia de gestion administrativa, técnica y econoémica, bajo la tuicion del
Ministerio del ramo, sera 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”. Asimismo el Articulo 103, parrafo Il dispone: “El estado asumira como politica la
implantacion de estrategias para incorporar el conocimiento y la aplicacion de nuevas tecnologias de

informacion y comunicacion”.

Que, la Ley N° 2027 del 20 de octubre de 1990, tiene por objeto regular la relacion del estado con sus
servidores publicos, garantizar el desarrollo de la carrera administrativa y asegurar

la dignidad, trasparencia, eficacia y vocacion de servicio a la colectividad de la funcion publica, asi
como promocion eficiente de desempefio y productividad.

Que, la Ley N° 1600, del Sistema de Regulacion Sectorial — SIRESE, de 28 de octubre de 1994 en su
Articulo 2, parrafo segundo sefiala que: “La Superintendencia General y las Superintendencias
Sectoriales, como érganos autarquicos, son personas juridicas de derecho publico, con jurisdiccion
nacional, autonomia de gestion técnica, administrativa y econdémica”. 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 Hidrocarburos, de 17 de mayo de 2005, en su Articulo 24 establece: “La
Superintendencia de Hidrocarburos del Sistema de Regulacion Sectorial (SIRESE) es el Ente
Regulador de las actividades de transporte, refinacion, comercializacion de productos derivados vy
distribucion de gas natural por redes”.

Que, el Decreto Supremo N° 23318-A de 03 de noviembre de 1992 aprueba el Reglamento de la
Responsabilidad por la Funcion Publica.

Que, el Decreto Supremo N° 2219 de 17 de diciembre de 2014, establece el monto diario como
asignacién maxima de recursos para el pago del refrigerio en el sector publico.

Que, el Reglamento Interno de Personal, aprobado e implementado mediante Resolucién
Administrativa ANH N° 996/2011 de 20 de julio de 2011.

Que, la Resolucién Administrativa RA-ANH-DJ N° 3430/2014 de 29 de diciembre de 2014, a traves
del cual se dispone el monto para el pago de refrigerios.

Que, el Reglamento de Normativa Interna de la ANH aprobado mediante Resolucion Administrativa
RA-ANH-DJ No. 0095/2015, de 20 de marzo de 2015, establece los criterios y lineamientos basicos
para la elaboracién y actualizacion de los Reglamentos, Procedimientos, Formularios, Manuales,
Guias, Sistemas Informaticos y otros documentos normativos de la Agencia Nacional de
Hidrocarburos.

Que, el Reglamento Especifico del Sistema de Administrativo de Personal aprobado a través de la
Resolucién Administrativa RA-ANH-DJ N° 0152/2015 de 08 de mayo 2015.

Que, el Reglamento del Sistema de Gestion de la Calidad de la ANH, aprobado mediante Resolucion
Administrativa RA-ANH-DJ N° 0311/2016 de 10 de noviembre de 2016.
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RESOLUCION ADMINISTRATIVA RA-ANH-DJ N° 0284/2017
La Paz, 27 de noviembre de 2017

CONSIDERANDO:

Que, mediante Nota Interna NI-UTH 2467/2017 de fecha 30 de agosto de 2017, la Unidad de Gestion
del Talento Humano remite a la Direccion de Planificacion y Desarrollo Institucional a fin de elaborar
los procedimientos aplicables a las Direcciones Distritales.

Que, a razon de la Nota Interna UTH 2848/2017 de fecha 10 de octubre de 2017, la Unidad de Gestion
del Talento Humano solicita a la Direccién de Planificacion y Desarrollo Institucional la revision y
aprobacion de los formularios y planillas aplicables a la Unidad de Gestion del Talento Humano vy
Distritales — Area Administrativa.

Que, mediante Nota NI-DPDI-UDI 0220/2017 de 20 de octubre de 2017, la Direccion de Planificacién
y Desarrollo Institucional solicita la validacion y conformidad de la Unidad de Gestion del Talento
Humano respecto a los Procedimientos y Formularios adecuados a los lineamientos establecidos en
el “Reglamento de la Normativa Interna de la ANH".

Que, por Intermedio de Nota Interna NI-UTH 3032/2017 de 24 de octubre de 2017, la Unidad de
Gestién del Talento Humano valida y da conformidad a los procedimientos y formularios remitidos por
la Direccién de Planificacion y Desarrollo Institucional.

Que, el Informe Técnico INF-TEC-DPDI-UDI 0041/2017 de 21 de noviembre de 2017, de la Unidad de
Desarrollo Institucional dependiente de la Direccion de Planificacion y Desarrollo Institucional, seiala:
“Se proyectaron los Procedimientos y Formularios aplicable a la UTH y Direcciones Distritales-
Area Administrativa con el objeto de que las Direcciones Distritales elaboren y presenten de manera
organizada y en plazo oportuno las Planillas de Asistencia, Descuentos, Refrigerios, Descargos RC-
IVA y los Reportes de Altas y Bajas del Personal a la UTH", y concluye: “(...) Los Procedimiento y
Formularios aplicable a la UTH y Direccion Distritales - Area Administrativa, han sido revisados,
ajustados y complementados en coordinacién con la UTH; su enfoque, estructura y contenido se
encuentra dentro de la normativa aplicable. Por lo que, corresponde continuar con el tramite para su
aprobacién mediante Resolucién Administrativa”, y recomienda; (...) “a. Instruir a la Direccion Juridica,
la aprobacién de los Procedimiento y Formularios aplicable a la UTH y Direccion Distritales-Area
Administrativa, mediante Resolucion Administrativa, (...)

b. La difusién de los “Procedimientos y Formularios aplicable a la UTH y Direcciones
Distritales — Area Administrativa” efectuara la DPDI/UDI y la implementacion estara a cargo
de la UTH y Direcciones Distritales”.

Asimismo debera contemplar los siguientes aspectos:

{l(. . .)
a. La vigencia de los “Procedimientos y Formularios aplicable a la UTH y
Direcciones Distritales — Area Administrativa”, sera a partir del primer dia habil de

la gestion 2018.”

Que, el Informe Legal DJ-ULGA 0374/2017 de 27 de noviembre de 2017, concluye: “En atencion a lo
manifestado en el Informe Técnico INF-TEC-DPDI-UDI 0041/2017, de 21 de noviembre de 2017 y
N considerando la normativa vigente aplicable al caso de ané/isis,lla aprobacion de “Procedimientos y
I\ Formularios aplicable a la UTH y Direcciones Distritales — Area Administrativa”, no contraviene

el ordenamiento juridico vigente”.
CONSIDERANDO:

Que, mediante Resolucion Suprema N° 05747 de 05 de julio de 2011, se designo al Ing. Gary Andrés
Medrano Villamor 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.

La Paz: Av. 20 de Octubre N° 2685 esq. Campos e Telf.: Piloto (591-2) 243 4000 e Fax: (591-2) 243 4007 e Casilla: 12953 e e-mail: info@anh.gob.bo
Santa Cruz: Av. San Martin N° 1700, casi 4to anillo, Edif. Centro Empresarial Equipetrol e Telf: (591-3) 345 9124 - 345 9125 e Fax: (591-3) 34Pagiia 2 de 4
Cochabamba: Calle Valdivieso N° 662 zona noreste © Telf.: (591-4) 448 5026 - 441 7100 - 441 7101 - 448 8013 e Fax: (591-4) 448 5025
Tarija: Calle Alejandro Del Carpio N° 845 e Telf.: (591-4) 664 9966 - 666 8627 © Fax: (591-4) 664 5830
Sucre: Calle Loa N° 1013 o Telf.: (591-4) 643 1800  Fax: (591-4) 643 5344
www.anh.gob.bo



Cedfficacion TEE
TOTAL ES@ g

DE LA CALIDAD

Regisation Number
R-Q5.546:

e
3 Ced. N° 9000-5445 Al 485

\/5:' \.‘\\\a Agencla Nacional
= é‘\\ de Hidrocarburos

RESUELVE:

RESOLUCION ADMINISTRATIVA RA-ANH-DJ N° 0284/2017
La Paz, 27 de noviembre de 2017

PRIMERO.- Aprobar los “Procedimientos y Formularios aplicable a la UTH y Direcciones Distritales
Area Administrativa”, de acuerdo al siguiente detalle y los Anexos adjuntos a la presente Resolucion
Administrativa, que forman parte inseparable de la misma:

CODIGO FORMULARIOS APLICABLES A LA UTH VERSION
UTH-RO0-P00-FO1 | Planilla de Asistencia para el Pago de Haberes VO
UTH-R00-P00-F02 | Planilla de Descuentos VO
UTH-R0O0-P00-FO3 | Planilla de Descuentos Consolidada VO
UTH-R0O0-P00-FO4 | Planilla para el Pago de Refrigerios VO
UTH-RO0-P0O0-FOS | Planilla de Descargos RC-IVA Haberes VO
UTH-R00-P0O0-FO6 | Planilla de Descargos RC-IVA Refrigerios VO
UTH-R0O0-P00-FO7 | Planilla de Reporte de Altas del Personal Permanente VO
UTH-RO0-P00-FO8 | Planilla de Reporte de Bajas del Personal Permanente VO

: vid
UTH-RO0-POO-FO9 P,Iamlla de Reporte de Altas Consultor Individual de VO
Linea
UTH-RO0-POO-F10 PIIamIIa de Reporte de Bajas Consultor Individual del VO
Linea
UTH-R0O0-P00-F11 | Formulario de Evaluacién Curricular VO
UTH-RO0-P0O0-F12 | Formulario de Induccién de Personal VO
UTH-R00-P00-F13 | Planilla de entrega de Boletas de Pago VO
PROCEDIMIENTOS Y FORMULARIOS APLICABLES A LAS
| ION
SRy DIRECCIONES DISTRITALES- AREA ADMINISTRATIVA MERIO
Procedimiento para la elaboracién de las Planillas de
UTH-R00-PO7 Asistencia y Descuentos de las Direcciones Distritales VO
para el pago de Haberes y Honorarios
UTH-RO0-PO7-FO1 Pl‘amllé de Asn.ste'nua para el Pago de Haberes- VO
Direcciones Distritales
UTH-R00-P07-F02 | Planilla de Descuentos - Direcciones Distritales \¢}
— = Bt
UTH-R00-PO8 ProcedlmlenFo p'ara la eIabqraagn de Ia' Ia.mlla para el VO
pago de Refrigerios de las Direcciones Distritales
2 p — DI -
UTH-RO0-PO8-FO1 Pl-anl.lla para el Pago de Refrigerios de las Direcciones VO
Distritales
Procedimiento para la elaboracion de la Planilla de
UTH-R00-P09 Descargos RC-IVA -Haberes del Personal Permanente de VO
\C _ las Direcciones Distritales de la ANH
\ y - i T :
\\ﬁ-@«{ w UTH-ROO-PO9-FO1 PI.am.IIa de descargos RC-IVA Haberes-Direcciones VO
Distritales
Procedimiento para la elaboracién de la Planilla de
UTH-R00-P10 Descargos RC-IVA -Refrigerios del Personal Permanente VO
de las Direcciones Distritales de la ANH
Planill D RC-I frigerios-Di i
UTH-ROOP10-FO1 l.am.' a de Descargos RC-IVA Refrigerios-Direcciones VO
Distritales
Procedimiento para la elaboracion del Reporte de Altas
UTH-R00-P11 y Bajas del Personal de las Direcciones Distritales de la VO
ANH
UTH-ROO-P11-FO1 Pllamlls.a de rep.ort.e de Altas del Personal Permanente - VO
Direcciones Distritales
UTH-RO0-P11-FO2 Pl-anlllela de Repor.te de Bajas del Personal Permanente- VO
Direcciones Distritales
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RESOLUCION ADMINISTRATIVA RA-ANH-DJ N° 0284/2017
La Paz, 27 de noviembre de 2017

UTH-RO0-P11-FO3 P!anllla .de Rfeporte <.je Altas Consultor Individual de Vo
Linea-Direcciones Distritales

UTH-RO0-P11-FO4 P!amlla .de R?porte Qe ?ajas Consultor Individual de Vo
Linea-Direcciones Distritales

SEGUNDO - Instruir a la Direccion de Planificacion y Desarrollo Institucional — Unidad de Desarrollo
Institucional efectiue la difusion de los “Procedimientos y Formularios aplicable a la UTH y
Direcciones Distritales-Area Administrativa’ y a la Unidad de Gestion del Talento Humano y
Direcciones Distritales su implementacion.

TERCERO - La vigencia de los “Procedimientos y Formularios aplicable a la UTH y Direcciones
Distritales-Area Administrativa”, aprobado mediante la presente Resolucion Administrativa, entrara
en vigencia a partir del primer dia habil de la gestion 2018.

Registrese, comuniquese y archivese.

Es conforme,

0g. L. !
DIRECTOR JURIDICO
AZERCiA NACIONAL DE HICROCARBURCS

B
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Codigo: UTH-R00-P07
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ANH
Version: 0
UNIDAD DE GESTION DEL TALENTO HUMANO (UTH) Paginas: 1de 1
Procedimiento para la elaboracion de las Planillas de Asistencia y Descuentos de las Direcciones Distritales |aprobado RA-ANH-DJ N° 0284/2017,
para el pago de Haberes y Honorarios con: de 27/11/17

Objeto: Establecer el procedimiento y los plazos para la elaboracién de las Planillas
de Asistencia y Descuentos para el pago de Haberes del Personal Permanente de
las Direcciones Distritales de la Agencia Nacional de Hidrocarburos.

Normativa:

- Constitucion Politica de Estado, de 07/02/09.
- Ley N° 1178, de 20/07/90, de Administracion y Control Gubernamentales.
- Ley N° 2027, de 27/10/99, Estatuto del Funcionario Publico.

- Clasificadores Presupuestarios aprobados para la gestion.

RESPONSABLES
o *Plazos Personal . Resp. Area
N TAREAS Dias H. Adm | ResP-Adm | Director |y Ad’r)n. de
Distrital Distrital Distrital Personal
- Descarga los registros de marcado de los equipos biométricos del periodo a
ser pagado.
- Consolida en la "Planilla de Asistencia para Pago de Haberes - Distritales,
(UTH-R00-P07-F01)" la siguiente informacion:
= Reporte de Altas y Bajas,
= Reporte de Pasajes y Viaticos, Hasta el 17°
1 = Licencias con y sin goce de haberes, dia habil del .—
= Vacaciones, mes
= Bajas médicas,
= Salidas Oficiales y Salidas Particulares.
- Registra en la "Planilla de Descuentos - Distritales, (UTH-R00-P07-F02)"
elabora la Nota para la remisién de las Planillas y remite al Responsable
Administrativo Distrital para su revision adjuntando los respaldos.
Revisa las planillas UTH-R00-P07-F01 y UTH-R00-P07-F02 y procede de la B
siguiente manera:
a) Si existe observaciones, remite al Personal Administrativo Distrital para > b)
efectuar los ajustes y/o correcciones. Continuar (T3)
2 b) Si no existen observaciones, da su V°B° a la nota, firma las planillas y 1 a)
remite al Director Distrital para conocimiento y aprobacién.
Continuar (T4)
Nota. EI Personal Administrativo Distrital, una vez revisadas las planillas, debera remitir en
formato digital al correo electrénico del Responsable del Area Administracion de Personal,
con copia al Director Distrital y al Responsable Administrativo Distrital.
5 Efectua los ajustes y/o correcciones y remite al Responsable Administrativo Er Sl __-
Distrital para su revisién. Continuar (T2)
Toma conocimiento, firma la nota y las planillas en constancia de aprobacién y )
4 ; - : En el dia
remite a la UTH via correspondencia.
5 Toma conocimiento e instruye al Responsable del Area de Administracion de En el dia
Personal verificar las planillas. i 1




NO

TAREAS

*Plazos

RESPONSABLES

Personal A Resp. Area
Dias H. Adm | Resp-Adm | Director | o | S0
C Distrital Distrital
Distrital Personal
Verifica las planillas y procede de la siguiente manera:
a) Si existe observaciones, devuelve la documentacién a la Direccién Distrital
6 |via el Jefe UTH a través de correspondencia, para efectuar los ajustes y/o 4 =)
correcciones a las planillas. Continuar (T7)
b) Si no existe observaciones, Continuar (T9)
Toma conocimiento e instruye al Reéponsable Administrativo Distrital que el
7 Personal Administrativo Distrital efectue los ajustes y/o correcciones. En el dia
Nota: En caso de reincidencia en la presentacion de planillas con inconsistencias deberé
proceder de acuerdo al Reglamento Interno del Personal vigente.
8 Efectua los ajustes y/o correcciones y remite via correspondencia a la UTH con o -
firma del Responsable Administrativo y del Director Distrital. Continuar (T5)
9 | Registra en la Planilla de Sueldos y Salarios en el Modulo SIGMA. En el dia

* En caso que la Direccion Distrital no cuente con Responsable Administrativo el Director asumiré las tareas de revision y aprobacion de las Planillas.
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Cédigo: UTH-R00-P07-FO1
UNIDAD DE GESTION DEL TALENTO HUMANO (UTH) == 0
Paginas: 1de1
PLANILLA DE ASISTENCIA PARA PAGO DE HABERES - DIRECCIONES DISTRITALES ApIobado | pa ank.0u N° 02842017
con: de 27711117

DIRECCION DISTRITAL:
FECHA DE ELABORACION DE FORMULARIO:

CORRESPONDE AL MES-ANO:

e ota
RIMER DO e
P 10) DO o 0 8 ) 0 empra
a é | jue | vie | sab  do é | jue ' vie o e b | do a e d a B
1
2
3
4
5
6
X
BAJA MEDICA ISGH  LICENCIA SIN GOCE DE HABER LICENCIA CON GOCE DE HABERES 16 HORAS - N/C  NOCORRESPONDE
VACACION FE  FERIADO DIA DE LA MUJER
SALIDA PARTICULAR J/OM  NOTA DE OMISION DE MARCADO MEMORANDUM SUPLENCIA
SOLICITUD DE PASAJES Y VIATICOS TOL  TOLERANCIA DE MARCADO LICENCIA ESPECIAL
|2
cUMPLEANOS CAP  CAPACITACION OMISION DE MARCADO
HORARIO LACTANCIA LCGH  LICENCIA CON GOCE DE HABERES FALTA
ELABORADO POR: REVISADO POR: APROBADO POR:
FIRMA FIRMA

FIRMA




Cédigo: UTH-R00-PO7-F02
UNIDAD DE GESTION DEL TALENTO HUMANO (UTH)

Version: 0

Péaginas: 1de1

Aprobado [ RA-ANH-DJ N° 0284/2017
con: de 2711117

PLANILLA DE DESCUENTOS - DISTRITALES

DIRECCION DISTRITAL:

CORRESPONDE AL MES-ANO:
FECHA DE ELABORACION DE FORMULARIO:

DESCUENTO POR OMISION DE | DESCUENTO POR OMISION DE
HABER | ERES. S POR ATRASOS DESCUENTOS POR FALTA MARCADO DE REGISTRO DE MARCADO DE REGISTRO DE
ERIMER I SEGUNDD NOMBRES Exp. || (HABER G e N UaL INGRESO SALIDA

APELLIDO APELLIDO LRt 7 MENSUAL s D!’f —
OR DIA

SANCION SEGUN| SANCION SEGUN| SANCION SEGUN|
DIAS DE FALTA s DESCUENTO FECHA m“ DESCUENTO FECHA & DESCUENTO

ELABORADO POR: REVISADO POR: APROBADO POR:

FIRMA FIRMA FIRMA




Codigo: UTH-R00-P08
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ANH
Version: 0
UNIDAD DE GESTION DEL TALENTO HUMANO (UTH) Paginas: 1de1
Procedimiento para la elaboracién de la Planilla para el pago de Refrigerios de las Direcciones Distritales ::;f’ba“ rzl;m?; abeoa e
Objeto: Establecer el procedimiento y los plazos para la elaboraciéon de la Planilla

para el pago de Refrigerios de las Direcciones Distritales.

Normativa:

diario de hasta

Bs 18.-

- Constitucion Politica de Estado, de 07/02/09.
- Ley N° 1178, de 20/07/90, de Administracion y Control Gubernamentales.
- Ley N° 2027, de 27/10/99, Estatuto del Funcionario Publico.
-D.S. N° 2219, de 17/12/14, que establece la asignacion maxima de recursos para el pago del refrigerio en un monto

- RA-ANH-DJ N° 3430, de 29/12/14, que dispone como monto para el pago de refrigerios Bs 18.- de acuerdo a D.S. N°

RESPONSABLES
o *Plazos Personal . Resp. Area
N BARERS Dias H. A | Tespaldmill® Blrector Sy ey Ad?n. de DAF
Distital Distital Distrital Personal
- Descarga los registros de marcado de los equipos biométricos del periodo a
ser pagado.
- Consolida en la "Planilla para el pago de Refrigerios de las Direcciones
Distritales, (UTH-R00-P08-F01)" |a siguiente informacién:
= Reporte de Altas y Bajas,
= Reporte de Pasajes y Viaticos,
1 = Licencias con y sin goce de haberes, Hasta el 7° dia -_
= Vacaciones, habil del mes
= Bajas médicas,
= Salidas Oficiales y Salidas Particulares.
= Planilla de Descargos RC IVA - Refrigerios.
- Elabora la Nota para la Remision de la Planilla y remite al Responsable
Administrativo Distrital para su revision, adjuntando copias de los formularios
110 RC-IVA - Refrigerio y la planilla UTH-R00-P08-F01.
Revisa la planilla UTH-R00-P08-F01 y procede de la siguiente manera:
a) Si existe observaciones, remite al Personal Administrativo Distrital para
efectuar los ajustes y/o correcciones. Continuar (T3) b)
b) Si no existe observaciones, da su V°B° a la nota, firma la planilla y remite e
2 |al Director Distrital para conocimiento y aprobacion. 1 : a)
Continuar (T4) :
Nota. El Personal Administrativo Distrital, una vez revisada la planilla, debera remitir en :
formato digital al correo electrénico del Responsable del Area Administracién de Personal, i
con copia al Director Distrital y al Responsable Administrativo Distrital. i
Efectua los ajustes y/o correcciones y remite al Responsable Administrativo i '-_
3 ey s : En el dia
Distrital para su revision. Continuar (T2)
Toma conocimiento, firma la nota y la planilla en constancia de aprobacion y .
4 . . . En el dia
remite a la UTH via correspondencia.
Toma conocimiento e instruye al Responsable del Area de Administracion de 3
5 . . En el dia ’
Personal verificar la planilla. i




*Plazos

RESPONSABLES

o Personal . Resp. Area
N Rt Dias H. adm | Resp-Adm | Director | o | TLGE o DAF
Distital Distital Distrital Personal
Verifica la planilla y procede de la siguiente manera:
a) Si existe observaciones, devuelve la documentacion a la Direccion Distrital
via el Jefe UTH a través de correspondencia, para efectuar los ajustes y/o a) b)
- correcciones a la planilla. Continuar (T7) &
b) Si no existe observaciones, elabora Nota de solicitud de pago de &
refrigerios - Distritales y remite a la DAF con firma del Jefe UTH.
Toma conocimiento e instruye al Responsable Administrativo Distrital que el
v Personal Administrativo Distrital efectue los ajustes y/o correcciones. En el dia
Nota: En caso de reincidencia en la presentacién de planillas con inconsistencias debera
proceder de acuerdo al Reglamento Interno del Personal vigente.
Efectua los ajustes y/o correcciones y remite via correspondencia a la UTH con
8 |[firma del Responsable Administrativo Distrital y del Director Distrital. Continuar| En el dia -

(T5)

* En caso que la Direccion Distrital no cuente con Responsable Administrativo el Director asumira las tareas de revision y aprobacion de la Planilla.
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con: de 2771117
DIRECCION DISTRITAL: CORRESPONDE AL MES-ANO:
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o DO ' 'FOR
1
2
3
4
X
X
X
X
BM  BAJAMEDICA LSGH LICENCIA SIN GOCE DE HABER LICENCIA CON GOCE DE HABERES 16 HORAS - N/C  NO CORRESPONDE
VAC VACACION FE  FERIADO DIA DE LA MUJER
SP SALIDA PARTICULAR 1/OM NOTA DE OMISION DE MARCADO MEMORANDUM SUPLENCIA
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|c  cumpLeafios CAP  CAPACITACION OMISION DE MARCADO
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Cédigo: UTH-R00-P09
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ANH
Version: 0
UNIDAD DE GESTION DEL TALENTO HUMANO (UTH) Paginas: 1de 1
Procedimiento para la elaboracion de la Planilla de Descargos RC IVA - Haberes del Personal Permanente de |aprobado | RA-ANH-DJ N° 0284/2017,
las Direcciones Distritales de la ANH con: L

Objeto: Establecer el procedimiento y los plazos para la elaboracién de la Planilla de
Descargos RC IVA - Haberes del Personal Permanente de las Direcciones
Distritales de la Agencia Nacional de Hidrocarburos.

Normativa:

- Constitucion Politica de Estado, de 07/02/09.
- Ley N° 1178, de 20/07/90, de Administracion y Control Gubernamentales.
- Ley N° 2027, de 27/10/99, Estatuto del Funcionario Publico.

- Clasificadores Presupuestarios aprobados para la gestion.

RESPONSABLES
o *Plazos Personal : Resp. Area
N HESAS Dias H. Adm. RespzAdmi||. Ritsetol’ 4 o iy Ad‘r)n. de
Distrital Distrital Distrital Perconal
- Recepciona los Formularios 110 RC- IVA - Haberes de los Funcionarios de la
Direccion Distrital hasta el dia 12 de cada mes.
- Revisa y procede de la siguiente manera:
a) Si existe observaciones, realiza la devolucion al o los Funcionarios para su a)
1 |correccion. 1
b) Si no existe observaciones, registra en la "Planilla de Descargos RC-
IVA Haberes- Distritales, (UTH-R00-P09-F01)", elabora la Nota para la
Remision de la Planilla y remite al Responsable Administrativo Distrital para
su revision, adjuntando copias de los formularios 110. Continuar (T2). Funcionarios
Revisa la planilla UTH-R00-P09-F01 y procede de la siguiente manera:
a) Si existe observaciones, remite al Personal Administrativo Distrital para
efectuar los ajustes y/o correcciones. Continuar (T3)
b) Si no existe observaciones, da su V°B° a la nota, firma la planilla y remite| | ________________.__ b)
al Director Distrital para conocimiento y aprobacion. 1
2 |continuar (T4) 1 a)
Nota. E/ Personal Administrativo, una vez revisada la planilla, deberéd remitir en formato
digital al correo electrénico del Responsable del Area Administracion de Personal, con copia
al Director Distrital y al Responsable Administrativo Distrital.
Por otro lado debera remitir los Formularios 110 en formato DEC al correo electrénico
impuestos@anh.gob.bo.
Efectua los ajustes y/o correcciones y remite al Responsable Administrativo i
3 Sl L . En el dia Lo
Distrital para su revision. Continuar (T2) .—
Toma conocimiento, firma la nota y la planilla en constancia de aprobacion y )
4 ; ; . En el dia
remite a la UTH via correspondencia.
5 Toma conocimiento e instruye al Responsable del Area de Administracién de ——
Personal verificar las planilla. i
Verifica las planilla y procede de la siguiente manera:
a) Si existe observaciones, devuelve la documentacion a la Direccién Distrital a)
6 |via el Jefe UTH a través de correspondencia, para efectuar los ajustes y/o 4 :
correcciones a la planilla. Continuar (T7) i
b) Si no existe observaciones, Continuar (T9) i b)




*Plazos

RESPONSABLES

o Personal i Resp. Area
. Rt Dias H. Adm. | Rese-Adm | Director | .y, | Cag ol
Distrital Distrital Distrital Personal
Toma conocimiento e instruye al Responsable Administrativo Distrital que el :
7 Personal Administrativo Distrital efectue los ajustes y/o correcciones. En el dia ‘
Nota: En caso de reincidencia en la presentacion de planillas con inconsistencias debera :
proceder de acuerdo al Reglamento Interno del Personal vigente. H
Efectua los ajustes y/o correcciones y remite via correspondencia a la UTH con
8 |[firma del Responsable Administrativo Distrital y del Director Distrital. Continuar| En el dia i
(T5)
9 | Registra en la Planilla de Sueldos y Salarios en el Modulo SIGMA. En el dia

@&

* En caso que la Direccion Distrital no cuente con Responsable Administrativo el Director asumira las tareas de revision y aprobacion de la Planilla.
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PLANILLA DE DESCARGOS RC-IVA HABERES - DIRECCIONES DISTRITALES

Aprobado con:

RA-ANH-DJ N° 0284/2017
de 27/11/17

PRIMER
APELLIDO

DIRECCION DISTRITAL:
FECHA DE ELABORACION DE FORMULARIO:

SEGUNDO
APELLIDO

NOMBRES

Monto en

A Bolivianos
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ELABORADO POR:

FIRMA

REVISADO POR:

FIRMA

APROBADO POR:




: MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ANH ol it
%‘?N H Version: 0
N, @ UNIDAD DE GESTION DEL TALENTO HUMANO (UTH) Figias: 1de 1
w150 2 [Procedimiento para la elaboracién de la Planilla de Descargos RC IVA - Refrigerios del Personal de |aprobado | RA-ANH-DJ N° 02842017,
~_|las Direcciones Distritales de la ANH con sty

Objeto: Establecer el procedimiento y los plazos para la elaboracién de la Planilla de|Normativa:

Descargos RC IVA - Refrigerios del Personal Permanente de las Direcciones|- Constitucion Politica de Estado, de 07/02/09.
Distritales de la Agencia Nacional de Hidrocarburos. - Ley N° 1178, de 20/07/90, de Administracion y Control Gubernamentales.
- Ley N° 2027, de 27/10/99, Estatuto del Funcionario Publico.

-D.S. N° 2219, de 17/12/14, que establece la asignacion maxima de recursos para el pago del refrigerio en un
monto diario de hasta Bs 18.-

- RA-ANH-DJ N° 3430, de 29/12/14, que dispone como monto para el pago de refrigerios Bs 18.- de acuerdo

aD.S. N° 2219.
RESPONSABLES
*Plazos
N° TAREAS Dias H. |Personal Adm| Resp.Adm Director
Distrital Distrital Distrital
- Recepciona los Formularios 110 RC- IVA - Refrigerios de los Funcionarios de

la Direccion Distrital hasta el ultimo dia habil del mes.

- Revisa y procede de la siguiente manera:

a) Si existe observaciones, realiza la devolucion al o los Funcionarios para su
correccion.

b) Si no existe observaciones, registra en la "Planilla de Descargos RC-
IVA Refrigerios- Distritales, (UTH-R00-P10-F01)" y remite al Responsable
Administrativo Distrital para su revision, adjuntando copias de los formularios
110. Continuar (T2).

Verifica la planilla UTH-R00-P10-FO1 y procede de la siguiente manera:

a) Si existe observaciones, remite al Personal Administrativo Distrital para
efectuar los ajustes y/o correcciones. Continuar (T3)

b) Si no existe observaciones, firma la planilla y remite al Director Distrital
para conocimiento y aprobacion. Continuar (T4)

Realiza los ajustes y/o correcciones y remite al Responsable Administrativo
Distrital para su revisiéon. Continuar (T2)

Firma la planilla en constancia de aprobacion y remite al Responsable
Administrativo Distrital para que el Personal Administrativo Distrital considere la
informacion en la elaboracion de la Planilla de Refrigerios de las Direcciones
Distritales.

En el dia

En el dia

Funcionarios

b)

* En caso que la Direccion Distrital no cuente con Responsable Administrativo el Director asumiré las tareas de revision y aprobacion de la Planilla.
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PLANILLA DE DESCARGOS RC-IVA REFRIGERIOS - DISTRITALES

Aprobado con:

RA-ANH-DJ N° 0284/2017
de 27/11/17

PRIMER
APELLIDO

DIRECCION DISTRITAL:
FECHA DE ELABORACION DE FORMULARIO:

SEGUNDO
APELLIDO

CORRESPONDE AL MES-ANO:

Monto en
Bolivianos

NOMBRES EXP.

Cantidad de
Facturas

IVA Formulario

110 Formula IVA

Fecha de
presentacion

10

ELABORADO POR:

FIRMA

REVISADO POR:

FIRMA

APROBADO POR:
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la ANH

Procedimiento para la elaboracién del Reporte de Altas y Bajas del Personal de las Direcciones Distritales de

Aprobado
con:

RA-ANH-DJ N° 0284/2017,
de 27/11/17

Objeto: Establecer procedimientos y plazos para una correcta y oportuna elaboracion
del Reporte de Altas y Bajas del Personal Permanente de las Direcciones Distritales
Agencia Nacional de Hidrocarburos.

Normativa:

- Constitucion Politica de Estado, de 07/02/09.
- Ley N° 1178, de 20/07/90, de Administracion y Control Gubernamentales.
- Ley N° 2027, de 27/10/99, Estatuto del Funcionario Publico.
- Clasificadores Presupuestarios aprobados para la gestion.

NO

TAREAS

*Plazos
Dias H.

RESPONSABLES

Personal
Adm
Distrital

Resp. Adm
Distrital

Director
Distrital

JEFE UTH

Resp. Area
Adm. de
Personal

- Consolida la informacién de movilidad del Personal Permanente y Consultor
Individual de Linea en la planilla (segun corresponda):

= Planilla de Reporte de Altas del Personal Permanente - Distritales, (UTH
R00-P11-F01)

= Planilla de Reporte de Bajas del Personal Permanente - Distritales,
(UTH-R00-P11-F02)

= Planilla de Reporte de Altas Consultor Individual de Linea - Distritales,
(UTH-R00-P11-F03)

= Planilla de Reporte de Bajas Consultor Individual de Linea - Distritales,
(UTH-R00-P11-F04)

- Elabora la Nota para la Remision de la(s) Planilla(s) y remite con los
antecedentes al Responsable Administrativo Distrital para su revision.
(*) Debe realizar esta tarea hasta el 10° dia habil del mes y cuando corresponda.
Revisa y procede de la siguiente manera:
a) Si existen observaciones, remite al Personal Administrativo Distrital para
que realice los ajustes correspondientes. Continuar (T3)
b) Si no existen observaciones, da su V°B° a la nota, firma la(s) planilla(s) y
remite al Director Distrital para conocimiento y aprobacion. Continuar (T4)

Realiza los ajustes y/o correcciones y remite al Responsable Administrativo
Distrital para su revision. Continuar (T2).

Firma la nota y la(s) planilla(s) en constancia de aprobacion y remite a UTH via
correspondencia.

Toma conocimiento e instruye al Responsable del Area de Administracién de
Personal verificar la planilla.

Verifica la(s) planilla(s) y procede de la siguiente manera:

a) Si existen observaciones, devuelve la documentacion a la Direccion
Distrital via el Jefe UTH a través de correspondencia para efectuar los ajustes
y/o correcciones a la(s) planilla(s). Continuar (T7)

b) Si no existen observaciones, Continuar (T9)

En el dia

En el dia

En el dia

b)

a)

b)




NO

*Plazos

RESPONSABLES

Personal

Resp. Area
TAREAS Dias H. Adm | ResP-Adm | pirector | oo | Ul
Distrital Distrital Distrital S
Toma conocimiento e instruye al Responsable Administrativo Distrital que el 5
7 |Personal Administrativo Distrital efectte los ajustes y/o correcciones. Eneldia || *
Nota: En caso de reincidencia en la presentacién de planillas con inconsistencias debera :
proceder de acuerdo al Reglamento Interno del Personal vigente. i
Efectua los ajustes y/o correcciones y remite via correspondencia a la UTH con :
8 |[firma del Responsable Administrativo Distrital y Firma del Director Distrital. | Eneldia | ™
Continuar (T5)
9 Registra en la(s) Planilla(s) Consolidada(s) de Altas y Bajas 1

correspondientes.

& =)

* En caso que la Direccion Distrital no cuente con Responsable Administrativo el Director asumird las tareas de revision y aprobacion de la Planilla.
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PLANILLA DE REPORTE DE BAJAS DEL PERSONAL PERMANENTE - DIRECCIONES DISTRITALES

RA-ANH-DJ N° 0284/2017
de 2711117

Aprobado con:
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DIRECCION DISTRITAL:
FECHA DE ELABORACION DE FORMULARIO:

CORRESPONDE AL MES-ANO:
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2 - PLANILLA DE REPORTE DE BAJAS CONSULTOR INDIVIDUAL DE LINEA - DIRECCIONES DISTRITALES

Aprobado con: | RA-ANH-DJ N 0284/201%

de 27/11/17

DIRECCION DISTRITAL: CORRESPONDE AL MES-ANO:
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