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RESOLUCION ADMINISTRATIVA SEPREC N° 621/2024
La Paz, 31 de diciembre de 2024

VISTOS:

El Informe Técnico SEPREC/DGE/DAF/FIN/INF Nro. 0069/2024 de 26 de diciembre de 2024, el
Informe Técnico SEPREC/DGE/PGI/INF Nro. 0202/2024 de 30 de diciembre de 2024, el Informe
Juridico INF/SEPREC/DJ N° 246/2024 de 31 de diciembre de 2024, la normativa aplicable y todo
lo que ver convino y se tuvo presente, para la emision de la presente Resolucion Administrativa.

CONSIDERANDO:

Que, el Articulo 232 de la Constitucidn Politica del Estado de 07 de febrero de 2009 determina
que la Administracidn Publica se rige por los principios de legitimidad, legalidad, imparcialidad,
publicidad, compromiso e interés social, ética, transparencia, igualdad, competencia,
eficiencia, calidad, calidez, honestidad, responsabilidad y resultados.

Que, los Numerales 1y 2 del Articulo 235 de la Norma Suprema, sefialan que las servidoras y
los servidores publicos, tienen la obligacién de cumplir la Constitucién y las leyes, asi como
asumir sus responsabilidades, de acuerdo a los principios de la funcién publica.

Que, el Articulo 1 de la Ley N° 1178 de 20 de julio de 1990, de Administracién y Control
Gubernamentales, modificado por el Paragrafo | de la Disposicion Adicional Segunda de la Ley
N° 777 de 21 de enero de 2016, del Sistema de Planificacion Integral del Estado - SPIE, establece
que esta regula los sistemas de administracion y control de los recursos del Estado y su relacién
con el Sistema de Planificacion Integral del Estado con el objeto de: “a. Programar, organizar,
ejecutar y controlar la captacién y el uso eficaz y eficiente de los recursos publicos para el
cumplimiento y ajuste oportuno de las politicas, los programas, la prestacién de servicios y los
proyectos del Sector Piblico; b. Disponer de informacidn util, 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 aplicacion y d. Desarrollar la capacidad administrativa para impedir
o identificar y comprobar el manejo incorrecto de los recursos del Estado”.

ue, el Articulo 7 de la Ley N° 1178, sefiala que el Sistema de Organizacién Administrativa se
efinird y ajustara en funcién de la Programacion de Operaciones. Evitara la duplicidad de
. objetivos y atribuciones mediante la adecuacion, fusion o supresion de las entidades, en
seguimiento de los siguientes preceptos: “b) Toda entidad publica organizard internamente,
en funcién de sus objetivos y la naturaleza de sus actividades, los sistemas de administracion y
control interno de que trata esa ley”.

=)
®

Servicio Plurinacional de

-.';_: 154 ESTADO PLURINACIONAL DE MINISTERIO DE DESARROLLO .' A SEPHEE Registro de Comercio
B LIVIA PRODUCTIVO ¥ ECONOMIA PLURAL F = ——

ann
b L

FICADA ISO

..F,
'

({) INSTITUCION CER

© NB/ASO



£ ©FsoLivia i

Que, el Articulo 11 de la Ley N° 1178, determina que: “E/ Sistema de Tesoreria y Crédito Publico
manejard los ingresos, el financiamiento o crédito publico y programard los compromisos,
obligaciones y pagos para ejecutar el presupuesto de gastos. Aplicard los siguientes preceptos
generales: ¢) Serdn de cumplimiento obligatorio por las entidades del Sector Publico, las politicas
y normas establecidas por la mdxima autoridad del Sistema de Tesoreria del Estado para el
manejo de fondos, valores y endeudamiento”.

Que, el Reglamento para el Ejercicio de las Atribuciones de la Contraloria General del Estado,
aprobado por el Decreto Supremo N° 23215 de 22 de julio de 1992, en el Articulo 10, seiala:
“El sistema de control gubernamental interno estd dado por el plan de organizacion de cada
entidad y las técnicas de autorizacién, procesamiento, clasificacion, registro, verificacion,
evaluacion, seguridad y proteccion fisica, incorporadas en los procedimientos administrativos y
operativos para alcanzar los objetivos generales del sistema*,

Que, el Reglamento para el Ejercicio de la Atribuciones de la Contraloria General de la Republica
(hoy Contraloria General del Estado), en el Articulo 21 determina: “La normatividad secundaria
de control gubernamental interno estard integrada en los sistemas de administracion y se
desarrollard en reglamentos, manuales, instructivos o guias emitidos por los ejecutivos y
aplicados por las propias entidades. Dicha normatividad comprende: c) los reglamentos
especificos y las técnicas y procedimientos de autorizacion, procesamiento, clasificacién,
registro, verificacion, evaluacion, sequridad y proteccion fisica de las operaciones o actividades,
establecidos por los ejecutivos de cada entidad para alcanzar los objetivos generales del sistema
de control interno, asi como los especificamente disefiados para ser aplicados por los
responsables de las operaciones de cada unidad, antes de su ejecucién o que sus actos causen
efecto, y para ser aplicados o utilizados por los responsables superiores a fin de evaluar los
resultados obtenidos por las operaciones bajo su directa competencia...”.

Que, el Reglamento para el Ejercicio de la Atribuciones de la Contraloria General de la Republica
(hoy Contraloria General del Estado), en el Articulo 22 refiere que la Maxima Autoridad Ejecutiva
de cada entidad publica, es la responsable de establecer y mantener un adecuado sistema de
control interno.

Que, mediante la Resolucion Suprema N° 218056 de 30 de julio de 1997, se aprobaron
las Normas Basicas del Sistema de Tesoreria (NB — ST).

CONSIDERANDO:

Que, el Articulo 27 de la Ley N° 1178 de Administracién y Control Gubernamentales de 20 de
julio de 1990, determina que: “Cada entidad del Sector Publico elaborard en el marco de las
" normas bdsicas dictadas por los dérganos rectores, los reglamentos especificos para el
funcionamiento de los sistemas de Administracion y Control Interno regulados por la presente
Ley y los sistemas de Planificacion e Inversién Publica, correspondiendo a la maxima autoridad
de la entidad la responsabilidad de su implantacion”.
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Que, mediante el Articulo Unico de la Ley de Registro de Comercio N° 1398 de 1 de octubre de

2021, se define la tuicién del Registro de Comercio al Ministerio de Desarrollo Productivo y
Economia Plural.

Que, el Decreto Supremo N° 4596 de 6 de octubre de 2021, crea la Entidad Publica
descentralizada Servicio Plurinacional de Registro de Comercio — “SEPREC”, como una entidad
de derecho publico, con personalidad juridica, autonomia de gestién administrativa, financiera,
legal, técnica y patrimonio propio, competente para la realizacién de todos los actos propios
del Registro de Comercio, con sede principal en la ciudad de La Paz. :

Que, el Decreto Supremo N° 4596, en el Articulo 6, Inciso d), establece como atribucién del
SEPREC: “Elaborar, formular y mantener actualizados los procedimientos generales
concernientes al Registro de Comercio”, -

Que, el Decreto Supremo N° 4596, en el Articulo 8, Incisos d) y i), determina como funciones del
Director General Ejecutivo del SEPREC: “Aprobar el Programa Operativo Anual - POA, el Plan
Estratégico Institucional - PEl, el anteproyecto del presupuesto institucional y sus
modificaciones, estados financieros, modificaciones presupuestarias, reglamentos internos,
administrativos, especificos y operativos, asi como todo instrumento necesario para el
cumplimiento de las funciones de la Institucién”; asi como: “Emitir Resoluciones Administrativas
y realizar las acciones que correspondan para el cumplimiento de sus funciones institucionales”,

Que, mediante la Resolucién Administrativa N° 026/2022 de 30 de marzo de 2022, se aprobé el
Reglamento Especifico del Sistema de Organizacién Administrativa (RE-SOA) del Servicio
Plurinacional de Registro de Comercio.

Que, mediante la Resolucién Administrativa N° 031/2022 de 30 de marzo de 2022, se aprobd el

Reglamento Especifico del Sistema de Tesoreria (RE-ST) del Servicio Plurinacional de Registro
de Comercio.

Que, mediante la Resolucién Administrativa SEPREC N° 0050/2022 de 27 de abril de 2022, se
aprob6 el Manual de Organizacién y Funciones (MOF) del Servicio Plurinacional de Registro de
Comercio.

& -Que, mediante la Resolucién Administrativa SEPREC N° 225/2022 de 02 de se ptiembre de 2022,
aprobé la Politica de la Calidad del Servicio Plurinacional de Registro de Comercio.

'_'::::,"I Y

«Que, mediante la Resolucién Administrativa SEPREC N° 646/2023 de 13 de diciembre de 2023,
——se aprobd la segunda version de los instrumentos que componen el Sistema de Gestién de
Calidad - SGC del Servicio Plurinacional de Registro de Comercio — SEPREC.
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Que, mediante la Resolucion Administrativa SEPREC N° 652/2023 de 18 de diciembre de 2023,
se aprobd la segunda versién de la Guia Técnica para la Elaboracién de Instrumentos y
Documentos Administrativos del Servicio Plurinacional de Registro de Comercio — SEPREC.

CONSIDERANDO:

Que, mediante el Informe Técnico SEPREC/DGE/DAF/FIN/INF Nro. 0069/2024 de 26 de
diciembre de 2024, personal de la Direccién de Administracién y Finanzas justifica la necesidad
institucional de contar con un Manual de Procesos y Procedimientos que guie y regule con
relacion a las actuaciones de los servidores publicos que intervienen en acciones relacionadas
a la programacién, recaudacién y administracién de los Ingresos por Recaudaciones, por la
venta de los servicios del Servicio Plurinacional de Registro de Comercio - SEPREC, en el marco
de las Normas Basicas del Sistema de Tesoreria. Informe al cual se anexa el Manual de Procesos
y Procedimientos de Ingresos por Recaudaciones del que se solicita aprobacion, en su primera
version.

Que, mediante el Informe Técnico SEPREC/DGE/PGI/INF Nro. 0202/2024 de 30 de diciembre de
2024, el Responsable de Planificacién y Gestién Institucional de la entidad, concluye que el
enfoque y estructura del Manual de Procesos y Procedimientos de Ingresos por Recaudaciones,
reune todos los requisitos formales y se encuentra dentro el marco normativo vigente.

Que, el Informe Juridico INF/SEPREC/DJ N° 246/2024 de 31 de diciembre de 2024, emitido por
personal de la Direccién Juridica del SEPREC, concluye indicando que el Manual de Procesos y
Procedimientos de Ingresos por Recaudaciones del Servicio Plurinacional de Registro de
Comercio, establece de manera clara los procesos e identifica a los responsables de las acciones
relacionadas a la venta de servicios del Servicio Plurinacional de Registro de Comercio - SEPREC,
por lo que corresponde su aprobacion. :

Que, el Manual de Procesos y Procedimientos de Ingresos por Recaudaciones del Servicio
Plurinacional de Registro de Comercio, constituye un documento normativo interno de
consulta que contiene la descripcion de los procesos relacionados a la venta de servicios del
Servicio Plurinacional de Registro de Comercio - SEPREC, conforme a principios y normas
contenidas en la Ley N° 1178 de Administracion y Control Gubernamentales, las Normas Bésicas
del Sistema de Organizacién Administrativa, l[as Normas Bdasicas del Sistema de Tesoreria, los
Reglamentos Especificos institucionales, asi como la normativa referente al Sistema de Gestién
~ de Calidad de la entidad.

POR TANTO,

~/El Director General Ejecutivo, designado mediante Resolucion Suprema N° 27625 de 22 de
~ octubre de 2021, en calidad de Méxima Autoridad Ejecutiva (MAE) del Servicio Plurinacional de
5 Registro de Comercio - SEPREC, en ejercicio de las funciones establecidas en el Articulo 8 del
2\ Decreto Supremo N° 4596 de 06 de octubre de 2021 y demas normativa vigente,
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RESUELVE:

PRIMERO.- APROBAR el Manual de Procesos y Procedimientos de Ingresos por
Recaudaciones del Servicio Plurinacional de Registro de Comercio - SEPREC; primera version.

SEGUNDO. - INSTRUIR a la Unidad de Planificacién y Gestién Institucional, la difusién de la
presente Resolucién Administrativa y del Manual de Procesos y Procedimientos de Ingresos por
Recaudaciones, por los medios y canales habilitados al efecto.

TERCERO. -  INSTRUIR a la Direccién de Tecnologias de la Informacion y Comunicacién,‘en
coordinacion con la Unidad de Planificacién y Gestién Institucional, la publicacién de la presente
Resolucién Administrativa en el portal web de la entidad. |

CUARTO, - INSTRUIR al personal dependiente de |a Direccién de Administracién y Finanzas,
la aplicacién y cumplimiento de lo dispuesto en el Manual de Procesos y Procedimientos que se
aprueba. '

QUINTO. - DETERMINAR que la presente Resolucién Administrativa y el Manual que se
aprueba, entrardn en vigencia a partir de |a fecha de su emisidn.

Registrese, comuniquese, cimplase y archivese.
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MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS
DE INGRESCS POR RECAUDACIONES

1. INTRODUCCION

En cumplimiento de lo dispuesto por la Ley N° 1178, promulgada el 20 de julio de 1990, que
establece los lineamientos para los Sistemas de Administracién y Control Gubernamentales,
el Organo Rector ha disefiado las Normas Bésicas que regulan la implementacién vy
operacién de dichos sistemas en el sector publico, buscando garantizar una gestion
eficiente y transparente de los recursos publicos.

En este marco, el Servicio Plurinacional de Registro de Comercio (SEPREC) ha aprobado el
Reglamento Especifico del Sistema de Tesoreria (RE-ST), mediante 1a Resolucién
Administrativa SEPREC N° 031/2022, de 30 de marzo de 2022.

2. OBIJETIVO
2.1. Objetivo General.

Tiene por objetivo regular los procedimientos de programacién, recaudacién vy
administracion de los Ingresos por Recaudaciones por la venta de servicios del Servicio

Plurinacionai de Registro de Comercio — SEPREC. en el marco de las Normas Basicas del
Sistema de Tesoreria (NB-ST).

2.2. Objetivo especifica.

Efectuar el registro y control de los Ingresos percibidos por la venta de servicios de Registro
de Comercio de acuerdo a la guia del Registro de Comercio de Bolivia.

9001:2015

3. ALCANCE =

sl El alcance del presente Manual, es de aplicacion y cumplimiento obligatorio para la Unidad K
Financiera dependiente de la Direccién de Administracion y Finanzas del SEPREC. :~.

74 4. MARCO LEGAL Y NORMATIVO o
e O =,
~——" La Base Legal del presente manual, est4 constituida por: E
- Constitucion Politica del Estado, de 07 febrero 2009. ff

- Ley N° 1178, de 20 de julio de 1990, de Administracion y Control Gubernamentales. E

- Ley N° 004 de 31 de marzo de 2010, Ley de Lucha contra la corrupcion, g
Enriquecimiento llicito e Investigacién de Fortunas “Marcelo Quiroga Santa Cruz”. E

- Ley N° 1398, de 01 de octubre de 2021. =
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- Decreto Supremo N° 23318-A, de 3 de noviembre de 1992, que aprueba el

Reglamento de Responsabilidad por la Funcién Puablica y sus decretos
modificatorios.

- Decreto Supremo N° 2644, de 30 de diciembre de 2015, que establece las
operaciones del Sistema de Gestion Publica (SIGEP).

- Decreto Supremo N° 4596, de 06 de octubre del 2021, que crea el Servicio
Plurinacionai de Registro de Comercio — SEPREC.

de Tesoreria

- Resolucidn Administrativa N° 031/2022, de 30 de marzo de 2022, que aprueba el
Reglamento Especifico del Sistema de Tesoreria.

- Oficio SEPREC/DRC/PE N° 0186/2022 de fecha 03 de mayo de 2022, sobre requisitos
y procedimientos para devolucién de depésitos por error.

5. ABREVIATURAS Y DEFINICIONES

5.1. Abreviaturas y definiciones.

SEPREC: Servicio Plurinacional de Registro de Comercio

SCl: Sistema de Contabilidad Integrada.

MDPYEP: Ministerio de Desarrollo Productivo y Economia Plural.
MEFP: Ministerio de Economia y Finanzas Publicas.

MAE: Maxima Autoridad Ejecutiva.

PGE: Presupuesto General del Estado

SIGEP: Sistema de Gestidn Publica.

DGE: Direccién General Ejecutiva

DAF: Direccién de Administracion y Finanzas

DRC: Direccién de Registro de Comercio

DTC: Direccién Direccion de Tecnologias de Informacién y Comunicacién
DJ: Direccién Juridica

Lol UL DL L b b R L ] | R g i 1 1
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"~ Proceso: Un proceso es el conjunto de actividades secuenciales interrelacionadas y
dependientes que requieren insumos de entrada para generar productos de salida con

~Valor Agregado, utilizando recursos humanos, financieros, tecnoldgicos y tiempo.
\J w@g

anual de Procesos: El Manual de Procesos est3 conformado por un diagrama de flujo y
Ficha de Procesos (denominacién, objetivo del proceso, responsables, insumos, actividad,
instrumento, plazos, producto, entradas y salidas del proceso). Normas de operacién,

Direccién de Administracién y Finanzas - Unidad Financiera
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Descripcion de Procedimientos con diagrama de flujo; definicién de cargos para todas las
actividades; descripcién de formularios, documentos, solicitudes, cartas, informes, etc.

Diagrama de Flujo: Es una representacidn grafica de la secuencia légica de actividades que
forman parte de un proceso.

Actividad: Es cada una de las tareas o acciones especificas que forman parte de los procesos
establecidos para la gestién de ingresos por recaudaciones, con el fin de cumplir los
objetivos y asegurar su correcta administracion y control.

Procedimiento: Es la secuencia de Tareas especificas que se efectua en el drea
organizacional, para realizar una operacién o parte de ella.

Recaudacién: Depdsitos que ingresa a la Cuenta Corriente Fiscal N° 10000044220585
Recaudadora de SEPREC, por concepto de venta de servicios.

Cuenta Corriente. Tipo de cuenta habilitada para la administracién de recursos que tiene
por objeto efectuar pagos a través de cheques.

Cuenta Unica del Tesoro (CUT). Cuenta bancaria de la institucion, donde se administran los
recursos financieros de la Entidad.

Libreta de la CUT. Registros auxiliares, donde se registran y administran los recursos de la
Entidad ingresados en la CUT y contra los cuales se efectian los pagos institucionales.

Matriz de Cuentas y Libretas CUT. Tabla administrada por el MEFP en la que se otorgan
permisos de ejecucién presupuestaria o patrimonial con determinadas cuentas o libretas
bancarias, seguin ia naturaleza de la fuente de finanuam:ento y organismo financiador de Ia
entidad publica.

Recop. Sistema de Registro de Comercio de Bolivia (Software).

~~ Deposito erréneo. Es el depésito realizado por la persona natural y/o juridica por un
2, concepto distinto a la prestacién de servicios del SEPREC que no se encuentra vinculado a
/un trémite especifico considerandose a estos recursos monetarios como depositados
erroneamente a la cuenta recaudadora del SEPREC.

.

Depésitos en transito, es un depdsito que se encuentra en estado de movimiento, es decir,

G\ se encuentra en proceso de transferencia de un lugar a otro. En este sentido, los depésitos

" |pn transito son un estado transitorio de los recursos depositados, que se encuentra en el
proceso de movimiento de un lugar a otro que adn no se han registrado en la cuenta
bancaria receptora.

Direccién de Administracién y Finanzas - Unidad Financiera
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Depésitos no identificados. Se refieren a aquellos depésitos realizados en la cuenta de Ia
institucion que no estdn asociados directamente con tramite o transaccidn especifica.

Depédsitos no utilizados. Se refieren a aquelios depésitos realizados en la cuenta de ia
institucion que al momento de la conciliacién de recursos no est4n asociados con un tramite
o transaccion especifica, los cuales pueden ser o no utilizados en un periodo posterior a la
-conciliacion realizada por la institucién.

C-21 Con Imputacién Presupuestaria. Documento generado manualmente vy/o
automdticamente en el sistema SIGEP, mediante el cual se detalla transaccuones por
concepto de ingresos, que ejecutan el presupuesto de recursos por rubros.

C-21 Sin Imputacién Presupuestaria. Documento generado manualmente y/o
automdticamente en el sistema SIGEP, mediante el cual se detalla transacciones por
concepto de ingresos, sin afectacién presupuestaria.

C-31 Sin Imputacion Presupuestaria. Documento generado manualmente y/o
automdticamente en el sistema SIGEP, mediante el cual se detalla transacciones por
concepto de gastos, sin afectacion presupuestaria.

Extracto Bancario. es un documento que resume los movimientos diariamente de una
cuenta bancaria y su saldo en un periodo o tiempo determinado.

- Conciliaciones Bancarias. Es proceso contable que consiste en comparacién los registros
contables de SEPREC con los movimientos bancarios de la cuenta de recaudacién.

6. RESPONSABLES
6.1 Direccion General Ejecutiva (DGE). -

v -

A 1y
4 |2

a. Aprobar el Manual de Procesos y Procedimientos de los Ingresos por Recaudaciones,
mediante Resoluciéon Administrativa.

ADj

b. Aprobar el informe de conciliacion efectuadas por la Direccién de Administrativa y
Financiera (DAF).

TIFI

'
|

6.2 Direccion de Administracion y Finanzas (DAF), a través de Tesoreria es responsable:

a. Cumplir y hacer cumplir las Normas Basn:as dei Sistema de Tesoreria y
procedimientos establecidos en el presente Manual de Procesos y Procedimientos
de los ingresos por Recaudaciones, asi como realizar el seguimiento de su aplicacion.

@ IN!STITU.CI(I)N' CEF

Direccién de Administracion y Finanzas - Unidad Financiera

NB/ISD
S0




Cédigo:

DAF-FIN-MPP-02

1 . Servicio Plurinacional de
" Registro de Comercio . Version: 01
£ i s -

PaginaSdell

b. Supervisar la planificacién, ejecucién, seguimiento, evaluacién y control del Sistema
de Tesorerfa de control sorpresivo de ingresos y gastos.

6.3 Direccién Tecnologias de Informacién y Comunicacién (DTIC).

Remite informacién base de datos del sistema RECOP sobre reporte mensual de tramites
de registro de comercio.

6.4 Direccién de Registrc de Comercio (DRC).

Recibe y registra la nota de solicitud de devolucién de depésitos efectuados por error en la
cuenta del SEPREC, por usuarios, adjuntando boleta original de depésito bancaric o
comprobante de transferencia, Formulario de Beneficiario SIGEP.

6.5 Direccién Juridica (DJ).

Realizar proyecto de Resolucién Administrativa de aprobacion del presente manual de
ingresos por recaudaciones.

7. MODIFICACION Y/O ACTUALIZACIONES.

El Manual de Procesos y Procedimientos debers ser revisado periédicamente por la Unidad
de Finanzas para asegurar su mejora continua. Cualquier modificacién sers aprobada
mediante Resolucién Administrativa del/la directora (a) General Ejecutivo(a) de SEPREC. Las
actualizaciones deben ser comunicadas a las unidades correspondientes para su
implementacién, y seran validadas por las dreas pertinentes, como la Direccidn Juridica,
para garantizar su conformidad con las normativas vigentes.

Direccién de Administracion y Finanzas - Unidad Financiera
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8. PROCEDIMIENTO

CONCILIACION DE INGRESOS POR RECAUDACIONES Y TRANSFERENCIAS AL TESORO

a) OBJETIVO

GENERAL DE LA NACION
CODIGO: DAF-FIN MPP-02-PRO 01

Cédigo:
DAF-FIN-MPP-02

Version: 01

Pégina 6de 11

Efectuar el registro y control de los ingresos por recaudacién por concepto de venta de valores
de servicio Plurinacional de Registro de Comercio SEPREC.

- Extracto Banco.
- Reportes de SIGEP.
- Reportes de RECOP.

- Libro de Compras y Ventas (LCV)

c) DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTO

Responsables

Direccién de
Tecnologias de

Actividad

Direccién de Tecnologias de Informacién y
Comunicacion (DTIC) remite informacién base de

[ Instrumento | Plazo

a DGE determinando monto a transferir
seglin D.S. 4596 al Tesoro General de La
Nacion.

¢) Remite informe de conciliacién de saldos
con visto bueno de Responsable
Financiero y de Contabilidad.

1 *
Informacién y datos del sistema RECOP sobre reporte mensual de | Informe £
Comunicacion tramites de registro de comercio.
Director de Deriva informacion base de datos del sistema
2 Administraciony | RECOP sobre reporte de tramites de registre de | Informe 1 dia
Finanzas comercio.
Responsable Previa revision deriva informacién base de datos
3 Financieray de | del sistema RECOP sobre reporte de tramites de | Informe 1 dia
( Contabilidad registro de comercio. )
a) Realiza las conciliaciones base de datos “1
del sistema RECOP con Extracto Bancario <
4 Profesional de de la cuenta recaudadora y Libro de | Informe (*) ~
\ Tesoreria b
Compras y Ventas LCV. s
b) Elabora Informe de conciliacién de saldos f'z

-

REASHESRN NI M SR RN
Wt e
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| Responsables Actividad

Instrumento

Director de Aprueba y remite a DGE Informe de conciliacién de
5 Administracién y | saldos. Informe | 1dia
Finanzas
Direccion General | Aprueba y remite Informe conciliacién de saldos. 3
6 Ejecutiva : Informe - 2dias
Director de Instruye realizar transferencia mediante C-31 con
7 Administracién y | imputacién presupuestaria, segin Informe | Informe 1dia
Finanzas conciliada de saldos determinando saldos a
transferir segln D.S. 4596 al Tesoro General de La
Nacién
Responsabie Contabilidad  previa verificacion de Ia
Financierayde | disponibilidad de fondos, realiza transferencia | C-31 1 (**%)
8 Contabilidad mediante C-31 con imputacién presupuestaria,
segin informe conciliacién segin D.S. 4596 al
Tesoro General de La Nacién el 50% de los ingresos
de recaudacion y archiva documentacion. 4

d) PRODUCTO

C-31 de transferencia del 50% de ingresos por recaudacién al Tesoro General de la Nacién.

(*) Plazo sujeto al Banco Unién S.A.
(**) Plazo sujeto a disponibilidad de recursos

o]

ERTIFICADA |

-

TITUCION (

5

f
v

{m
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e) DIAGRAMA DE FLUJO

& | i '
MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTO |Corigo: DGE-PGI-MPP-02-PRO-01
......... s o e A Rty PR RS BN S T T e e
Unidad de Fnaneas Version: 01
PROCEDIMIENTO PARA LA CONCILIACION DE INGRESOS POR RECAUDACIONES ¥ TRANSFERENCIA AL TESORO GENERAL DE LA NACION Pdg. 1del
Normativa:
- Constitucidn Politica del Estado, de 07 febrero 2008
- Ley N'1178, de 20 de julio de 1390, de Ad i6n y Control Gub
Objeto: J
[Efectuar el registro v control de los ingreses por recaudacion por conceptn devents de valotes de servieio Plurinacional de Registro de Comercio |- Ley N'D04 de fecha 31 de marzo de 2010, Ley de Lucha contra la comupaidn, Enviquecimiento llicito Investigacion de
SEPREC. Fortunas “Marcelo Quiroga Santa Cruz".
- Decreto Suprema N'23318-A de fecha 1 de noviembre de 1092, quie aprucba el Reglamento de Riesponsabilidad por la
Funcion Publica y sus decretas modificatorios.
RESPONSABLES
i RESP.
e TARERS Pluen Dizs FINANCERD'Y | PROFESIOAL
o oo, l L el DE | TESOREREA
CONTARILIDAD
2 Direccidn de Tecnologias de informacion y Comunicacidn (DTIC) rermte informacion base de datos dul sistema RECOP sobre reporte " .
(s ual de tramites de registro de comercio. | ——
2 [Deriva informacitn base de datos del sistema RECOP sobre reporte de tramites de registra de comercio. 1 ‘ 1
3 [Previa revision deriva informacion base de datos del sistema RECOP sobre reporte de tramites de registro de comertio, 1 & F]
|
aRealiza las conciliaciones base de datos del sistema RECOP con Extracto Bancario de |3 cuenta recaudadora y Libro de Compras y
o |ventasiov. 4 ; = i
blElaboea informe de eonciliacion de saldos 5 DGE i monto a ir segun 0.5. 4596 al Tesoro General de L Nacién. S
c)Remite infarme de conciliacion de saldas con visto bueno de Responsable Financiers y de contabilidad. : | {
5 |Aprueba y remite a DGE Informe de conciliacion de saldos. ) -l 1 —“
& YAprueba y remite informe conciliacion de saldos. P F 3 * T T '
o Instrsye realizar i ia mediante C-31 con i fa, segun Informe conciliada de saldos determinande saldas a ; ! | -
|trarsferir segein D.5. 4596 al Tesoro General de La Nacidn | | s
i [Contabilidad previa venficacion oe la disponitifidad de fondos, reaiza transferencia mediante C-31 con imputacidn presupuestaria, segln e n&a :c
= Informe conciliacidn segtin 0.5, 4596 al Tesoro General de La Macidn el 50% de los ingresos de facidn y archiva doc i6 - —-—— :_::J
3
[*} Plazo sujeto al Banc Unidn 5.4 p
1**1PRazo sujeto a dispanibibdad de recuras S—
——
el
p—
S’
pm—
. &
>
Pl
-
(o
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a) OBJETIVO

Servicio Plurinacional de

Registro de Comercio

DEVOLUCION DE DEPOSITOS POR ERROR
CODIGO: DAF-FIN MPP-02-PRO 02

Cédigo:
DAF-FIN-MPP-02

Version: 01

Pdgina 9.de 11

Devolucién de fondos depositado por error a la cuenta del SEPREC.

- Nota de solicitud de devolucién adjunto los respaldos de depésito.
- Informe Técnico de devolucién de! deposito
- Extracto Bancario de la cuenta de recaudacién

 €) DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTO

Numero ‘ Responsables

Actividad

—_ S A e .
Instrumento rPlazo

Direccién de Administracion y Finanzas - Unidad Financiera

Recibe y registra la nota de solicitud de devolucion
Direccidn de de depositos efectuados por error en la cuenta del
Registro de SEPREC, por usuarios, adjuntando boleta original | Nota N/C
Comercio de depdsito bancario o comprobante de
transferencia, Formulario de Beneficiario SIGEP.
Director de Recibe y deriva nota de solicitud de devolucion de.
Administraciény | depdsitos efectuados por error en la cuenta del | Nota 1dia
Finanzas SEPREC.
Responsable Instruye revisar y verificar el depdsito con los
Financierayde | respaldos adjuntos a la nota de solicitud de | Nota 1dia
Contabilidad. devolucién.
a) Solicita mediante nota a la Direccién de
Profesional de Registro de Comercio y Direccién de ~
Tesoreria Tecnologias  de  Informacion  y y C
Comunicacién, su verificacion y si se Nata 1dia -
encuentra vinculado a algln trédmite del L
SEPREC. o
b) Efectda la revisién y verificacién de Ia i__ﬁ
boleta depaésito con el extracto bancario. ‘_j
bl
Director de Recibe Nota Interna o Informe de la DRC y DTIC .
T Administraciony | sobre devolucién del depésito por error. Informe 1dia T
/ “‘;{.‘;,\e%‘“ Finanzas L
%"ﬁos&a‘:ge"n“’;“ Responsable Deriva Nota Interna o Informe Técnico de la DRC y E
Financiero y de DTIC sobre devolucién del depésito por error. Informe 1dia I
Contabilidad : _d\
Recibido los antecedentes emite Informe Técnico ;:
Profesional de recomendando la devolucién si corresponde con | Informe 2 dia -
Tesoreria 7y
<

&
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visto bueno del Responsable Financiero y de
Contabilidad.

Numero ‘ Responsables | Actividad |' instrumento

Director de

Aprueba Informe Técnico de devolucién de

8 Administraciény | depésito por error si corresponde. Informe 1dia
Finanzas .
Responsable Deriva Informe Técnico de devolucidn de depdsito
9 Financieroy de | por error si corresponde. informe 1dia
Contabilidad

a) Identifica el depdsito erréneo en el

Profesional  de extracto banco de 1a cuenta recaudadora

Tesoreria y Libreta CUT.
10 b) Registra C-21 y C31 sin imputacién Eii g:
presupuestaria de devolucién. C-31$IP N/C

¢) Elabora Nota a MEFP solicitando
Habilitacion en la “matriz de control de
cuentas y libretas CUT.

Una vez aprobado por MEFP Mediante Sistema
SIGEP Responsable Financiero y de Contabilidad
aprueba y DAF firma el C-31 de devolucién de
depdsitos por error y posterior archivo de
documentacién.

d) PRODUCTO

Devolucién del depésito por error

N/C: Plazo No Cuantificable

9001:20

18
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Servicio Plurinacional de
Registro de Comercio

SEPREC

Cddigo:
DAF-FIN-MPP-02

adimiantnc . Versién: 01

Pdgina 11 de 11

(Mormativa:

- MANUAL OE PROCESDS ¥ PROCEDIMIENTD Codign: DG E-PEI-MPP-02-PRO-02
. SEPHEa sirvicos Rl - —_— T e R A TR ———————— TR
F="="—Z Unidad de Finanzas [Versidn: 01 |
PROCEDIMIENTO PARA DEVOLUCION DE DEPOSITOS POR ERROR Pag. lde | |

Objeta:
Devoluciin de fondos depositado por eror a la cuenta del SEPREC,

- Constitucidn Politica ded Fstads, de 07 febrero 2000,
- Ley N*1178, de 20 de julio de 1990, de Administracion v Control Gubernanmentales.

- Ley N004 de fecha 31 de marzo de 2010, Ley de Lucha contra la compeitn, Endquecimiento licito e Investigacidn de
Fortunas “Marcelo Quiroga Santa Crug”™

- Detreto Supermo N'23318-A de fecha 3 de noviembre de 1992, que aprueha el Reglimento de Responsabilidad por la
Fungidi Puliica y sus decretos modilicatosivs.

RESPONSABLES
Ne TAREAS [Plaze Dias soucTun
1 [Hecibe yregistra la nota de solicitud de devolucion de depdsitos efectuados por erar en |a cuenta del SEPREC, por uswarios, adjuntando wic I |
boslieta original de dejadsito bancario o comprobante de tramsterencia, Formulario de Beneficianio SGEP. | :
2 : Gkl R £ = f— |
2 [Recibe yderiva nota de solicitud de devolucion de depisitos efectuados por ermor en ia cuenta del SEPREC. 1 | | |
. : = i i |
3 |Instruye cevisary verificar ¢l depdsito con [os respaldos adjuntes 3 13 nota de solicitud de devolucion, 1 i |
afSolicita mediante nota a la Direceidn de Registro de Comercio ¥ Direccidn de Tecnotogias de informacion y Comunicacitn, su verificacion .[ |
4y sise encuenirs vinculads 3 algtn trimite del SEPREC. 1 + |
| |
b Efectia la revision y verificacion de la boleta deposito con el extracto bancanio, | i |
s [Recibe Nota Interna o Informe oe 12 DRC y DTIC sobre devolucion del deposito por error 1 ! : |
& fDeriva Nota Inteina o Informe Técnico de la DAC y BTIC sobre devalucion del depdnito por enor. 1 | |
% Recibido los antecedertes emite Informe Técnico recomendands la devolucion si c ormesporide con visto bueno del Responsable Financlero i | |
y che Contabilidad, |
1
®  |Aprueba informe Técnico ce develucion de depdsita por error si comesponde. | ! : L
| | =
9 [Deriva Informe Tecnico de devolucion de depdsito por error si comesponds 1 | | Cy
| ™~
afidentifica el depdsito errdneo en of extracta banco de la cuerta recaudadon ¥ Libeta CUT 1 .
bRegistra € 21y €31 sin imputacion mes upuestaria de devolucion, -1 | ,:‘
| |
o c)Elabora Nota a METP solicitanda o i 1 | 1 st
Halbil tacign enla "matiiz de control de cuentas y iibretas CUT. ; m ; | =
jUna vez aprobado por MEFP Mediante Sistems Sigep Responsable Financisro y de Contabilidad aprueba y DAF firma &1 C-31 de devalucion | | | r'r\_
de depdsilos por error y s archivo de d § |
! |
(]
I, (o =
NfCt Plazn No mi_nuu- . (7]
-1
% (4]
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