ESTADO PLURINACIONAL DE v Servicio Plurinacional de
BOLIVIA MINISTERIO DE DESARROLLO Registro de Comercio
PRODUCTIVO Y ECONOMIA PLURAL ﬁ‘ el

RESOLUCION ADMINISTRATIVA SEPREC N° 623/2024
La Paz, 31 de diciembre de 2024

E @FeoLivia

VISTOS:

El INFORME TECNICO SEPREC/DAF/GTH/INF Nro. 131/2024, de fecha 27 de diciembre de
2024, el INFORME TECNICO SEPREC/DGE/PGI/INF Nro. 186/2024, de 27 de diciembre de 2024
y el INFORME JURIDICO SEPREC/DJ N°249/2024 de 31 de diciembre de 2024, todo lo demds
que convino ver, se tuvo presente y;

CONSIDERANDO:

Que el Numeral 1 del Paragrafo | del Articulo 46 de la Constitucién Politica del Estado, de 07
de febrero de 2009, sefiala que toda persona tiene derecho al trabajo digno, con seguridad
industrial, higiene y salud ocupacional, sin discriminacién, y con remuneracién o salario justo,
equitativo y satisfactorio, que le asegure para si y para su familia una existencia digna.

Que el Articulo 232 de la norma constitucional establece que la administracion 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 Articulos 233 y Numerales del 1 al 7 del Articulo 234 de la Constitucion Politica del
Estado definen a los servidoras y servidores publicos como aquellas personas que
desempefian funciones publicas, mismas que deben contar con la nacionalidad boliviana, ser
mayor de edad; haber cumplido con los deberes militares; no tener pliego de cargo
ejecutoriado, ni sentencia condenatoria ejecutoriada en materia penal pendientes de
cumplimiento; no estar comprendida ni comprendido en los casos de prohibicién y de
incompatibilidad establecidos en la Constitucién; estar inscrita o inscrito en el padrén
electoral y hablar al menos dos idiomas oficiales del pais.

Que los Numerales 1y 2 del Articulo 235 de la Constitucion Politica del Estado, determina que
entre las obligaciones de las servidoras y servidores publicos se encuentra el cumplir con esta
y las leyes; asi como cumplir con sus responsabilidades, de acuerdo con los principios de la
funcidn publica.

-
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Que el inciso c) del Articulo 1, de la Ley N2 1178, de 20 de julio de 1990, de Administracion y
Control Gubernamentales, modificado por el Paragrafo | de la Disposicion Adicional Segunda
de la Ley 777, de 21 de enero de 2016, del Sistema de Planificacién Integral del Estado —SPIE,
sefiala como uno de los objetos de esta, es lograr que todo servidor publico, sin distincién de
jerarquia, asuma plena responsabilidad por sus actos rindiendo cuenta no solo de los objetivos
a que se destinaron los recursos publicos que le fueron confiados, sino también de la forma y
de los resultados de su aplicacion.
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Que el Articulo 7 de la citada Ley N° 1178, dispone que el Sistema de Organizacion
Administrativa se definird y ajustara en funcion de la Programaciéon de Operaciones,
complementariamente el inciso b) del mismo articulo, establece que toda entidad publica
organizara internamente los sistemas de administracion y control interno en el marco de sus
objetivos y de la naturaleza de sus actividades; por su parte, el Articulo 9 respecto al Sistema
de Administracion de Personal sefiala que, en procura de la eficiencia en la funcién publica,
determinara los puestos de trabajo efectivamente necesarios, los requisitos y mecanismos
para proveerlos, implantard regimenes de evaluacion y retribucién del trabajo, desarrollara
las capacidades y aptitudes de los servidores y establecerd los procedimientos para el retiro
de los mismos.

Que el Inciso a) del Articulo 13 de la citada Ley N° 1178, sefiala que uno de los componentes
del Sistema de Control Interno comprende los instrumentos de control previo y posterior
incorporados en el plan de organizacién y en los reglamentos y manuales de procedimientos
de cada entidad, y la auditoria interna.

Que el Articulo 1 de la Ley 777, de 21 de enero de 2016, del Sistema de Planificacién Integral
del Estado —SPIE refiere que la misma tiene por objeto establecer ese Sistema, que conducira
el proceso de planificacion del desarrollo integral del Estado Plurinacional de Bolivia, en el
marco del Vivir Bien.

Que los Paragrafos | y Il del Articulo 23 de la citada Ley sefiala que los Planes Operativos
Anuales (POA) son la programacion de acciones de corto plazo de cada entidad publica y son
aprobados por la Maxima Autoridad Ejecutiva correspondiente, a su vez determina que el Plan
Operativo Anual contemplara la estimacion de tiempos de ejecucion, los recursos financieros
necesarios, la designacion de responsables, asi como las metas, resultados y acciones anuales.

CONSIDERANDO:

Que los incisos a) y b) del Articulo 7 del Estatuto del Funcionario Publico aprobado mediante
Ley N° 2027 de 27 de octubre de 1999, respectivamente establecen que entre los derechos de
los servidores publicos se encuentran el desempefiar las funciones o tareas inherentes al
ejercicio de su cargo y al goce de una remuneracion correspondiente con la responsabilidad
de su cargo vy la eficiencia de su desempefio. A su vez los incisos a) y b) del Articulo 8 del
referido Estatuto determinan que entre las obligaciones de los servidores publicos se
contemplan respetar y cumplir la Constituciéon Politica del Estado, las leyes y otras
disposiciones legales, asi como desarrollar sus funciones, atribuciones y deberes
administrativos con puntualidad, celeridad, economia, eficiencia, probidad y con pleno
sometimiento a la Constitucion Politica del Estado, las leyes y el ordenamiento juridicos
nacional.

Que por su parte el Articulo 21 del Estatuto del Funcionario Publico, dispone la obligatoriedad
de cada entidad, a través de la Programacion Operativa Individual — Anual, de establecer y
definir los objetivos de cada puesto, asi como los resultados que se esperan de su desempeiio,
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estando los procedimientos y condiciones sujetas a las establecidas en las NB-SAP vy
disposiciones reglamentarias especificas.

Que el Articulo 2 de las Normas Basicas del Sistema de Administracion de Personal (NB-SAP),
aprobadas mediante Decreto Supremo N° 26115, de 16 de marzo de 2001, establece que las
referidas Normas Basicas son de uso y aplicacién obligatoria en todas las entidades del sector
publico sefialadas en el Articulo 3 de la Ley N° 1178 de Administracion y Control
Gubernamentales, debiendo el SEPREC como parte del Orgaho Ejecutivo, dar estricto
cumplimiento a la aplicacién de las mismas, cuyo Sistema se constituye seguin el Articulo 7 de
las citadas Normas, en el conjunto de normas, procesos y procedimientos sistematicamente
ordenados, que permiten la aplicacién de las disposiciones en materia de administracién
publica de personal.

Que en este entendido, el Articulo 8 de las referidas Normas Basicas, establece los subsistemas
integrantes de la estructura del Sistema de Administracion de Personal, entre ellos el -
Subsistema de Dotacion de Personal, estableciéndose en el Articulo que este, es un conjunto
de procesos para dotar técnicamente de personal a la entidad, previo establecimiento de las
necesidades de personal identificadas y justificadas cualitativa y cuantitativamente a partir de
la Planificacion de Personal, en concordancia con la Planificacién Estratégica Institucional, la
Programacion Operativa Anual, la estructura organizacional y los recursos presupuestarios
requeridos, determinando como objetivos en sus incisos a) y b) el de mejorar la gestion de
personal en las entidades publicas, articulando las cualidades y calificaciones del personal con
las funciones y responsabilidades especificas de cada puesto de trabajo necesario y preservar
los puestos necesarios para el logro de los objetivos institucionales y la calidad de los servicios
publicos.

Que el Articulo 12 de las citadas Normas Basicas determina que los procesos que conforman
el Subsistema de Dotacién son: Clasificacién, Valoracién y Remuneracién de Puestos;
Cuantificacion de la Demanda de Personal; Andlisis de la Oferta Interna de Personal;
Formulacién del Plan de Personal; Programacion Operativa Anual Individual; Recluta mlento y
Seleccién de Personal; Induccidn o Integracion y Evaluaciéon de Confirmacion.

Que el Articulo 17 de las Normas Basicas del SAP, sefiala que el Proceso de Programacion de
Operaciones Anual establecerd y definira los objetivos de cada puesto, sus funciones y los
resultados que se esperan de su desempefio, se constituye en la base para la evaluacion del
desempefiio.

/... Que el inciso a) del referido articulo, establece que la determinacién de los objetivos de cada
puesto, sus funciones y los resultados que se esperan de su desempefio, se efectuardn
: ~siguiendo los lineamientos establecidos por el Programa de Operaciones Anual conforme a los

~ procedimientos disefiados por el Servicio Nacional de Administracion de Personal; por su
parte el inciso c) del mismo articulo sefiala que la programacién operativa anual individual
contendra: Identificacion: la denominacidén, la dependencia, la supervision ejercida, la
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categoria y la ubicacion del puesto dentro de la estructura organizacional de la entidad,
Descripcién: la naturaleza u objetivo, las normas a cumplir, las funciones especificas y
continuas del puesto y los resultados esperados expresados en términos de calidad y cantidad,
Especificacion: los requisitos personales y profesionales que el puesto exige posea su
ocupante.

Que complementariamente, los dos ultimos Parrafos del ya referido Articulo 17, determina
que la informacién estara expresada en forma escrita y sera ajustada al inicio de cada gestién
en funcion a la Programacion de Operaciones Anual y el conjunto de las programaciones
operativas anuales individuales de una entidad, constituyen el Manual de Puestos de ésta.

Que el Articulo 1 del Reglamento Especifico del Sistema de Administracion de Personal (RE-
SAP) del Servicio Plurinacional de Registro de Comercio — SEPREC sefiala que el mismo regula
y operativiza el funcionamiento del citado Sistema, en el marco de lo dispuesto por la Ley N°
1178 de Administracion y Control Gubernamentales de 20 de julio de 1990 y el Decreto
Supremo N° 26115 de 16 de marzo de 2001, que aprueba las Normas Basicas del Sistema de
Administracion de Personal, cuyo responsables de implantar, cumplir y vigilar el SAP (a Nivel
Ejecutivo esta a cargo del Director General Ejecutivo y de la implantacion operativa del SAP (a
Nivel Operativo) a cargo de la Unidad de Gestion de Talento Humano, conforme los incisos a)
y b) del Articulo 6 del citado Reglamento Especifico.

Que el Articulo 7 del referido Reglamento Especifico establece entre uno de los componentes
del Sistema de Administracion de Personal se encuentra el Subsistema de Dotacidén de
Personal, en este sentido el Numeral 5 del Articulo 8 sefiala que entre los procesos que
conforman ese Subsistema estd el del Plan Operativo Anual Individual.

Que por su parte, el Articulo 13 detalla el Proceso de Plan Operativo Anual Individual y
determina como Operacién: Plan Operativo Anual Individual, determinando las etapas de su
elaboracién, Insumos - Procedimier}tos (Tareas)- Producto, Instrumento, Plazo y
Responsables, cuyo Producto se constituye en los Planes Operativos Anuales Individuales
(POAI) que conforman el Manual de Puestos de la Entidad.

CONSIDERANDO:

Que mediante Ley N° 1398, de 01 de octubre de 2021, se dispone que el Registro de Comercio
estara bajo tuicion del Ministerio de Desarrollo Productivo y Economia Plural, debiendo
reglamentarse la creacién, organizacién, funcionamiento y financiamiento de la nueva
institucién publica mediante Decreto Supremo propuesto por el mismo Ministerio.

Que mediante Decreto Supremo N° 4596, de 06 de octubre de 2021, se crea el Servicio
Plurinacional de Registro de Comercio — SEPREC, como una institucion publica descentralizada
de derecho publico con personalidad juridica, autonomia de gestién administrativa,
financiera, legal, técnica y patrimonio propio; bajo tuicion del Ministerio de Desarrollo
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Productivo y Economia Plural, a cargo de un Director General Ejecutivo como Maxima
Autoridad Ejecutiva, con la facultad de ejercer la administracién y representacion legal de la
Institucién y emitir Resoluciones Administrativas y realizar las acciones que correspondan para
el cumplimiento de las funciones institucionales conforme lo disponen los incisos a) e i) del
Articulo 8 del citado Decreto.

CONSIDERANDO:

Que para la elaboracién del Proyecto del Manual de Puestos, se ha dado cumplimiento a las
directrices y los procedimientos descritos en la Guia Técnica para la Elaboracién de
Instrumentos y Documentos Administrativos de la entidad, aprobada mediante la Resolucién
Administrativa SEPREC N° 0254/2022 de 13 de septiembre de 2022.

Que mediante INFORME TECNICO SEPREC/DAF/GTH/INF. No 131/2024 de 27 de diciembre de
2024, la Responsable de Gestion de Talento Humano, dependiente de la Direccién de
Administracién y Finanzas informan al Director General Ejecutivo que en su condicién de
entidad publica el SEPREC es responsable de la captaciéon y administraciéon de recursos
publicos, se encuentra sujeta al “control gubernamental” a efectos de promover la eficiencia,
eficacia, economia, trasparencia y licitud de las operaciones, debe implementar procesos y
procedimientos de “control interno” al tenor de las disposiciones contenidas en los Articulos
13 y 14 de la Ley 1178 de Administracién y Control Gubernamentales. Hace referencia
asimismo a la Resolucién Bi — Ministerial N2 008 del 24 de marzo de 2022 que aprueba la
Escala Salarial del SEPREC constituida por un total de 140 items distribuidos en 12 niveles,

4
D

financiados con Fuente: Recursos Especificos. Cita también la Resolucién Bi-Ministerial N2 %ﬁﬁ
156/2024 de 24 de mayo de 2024, que aprueba la Escala Salarial del SEPREC, constituida por 2
un total de 140 items distribuidos en 12 niveles, financiados con Fuente: Recursos Especificos. =
Sefiala complementariamente que el Articulo 17 las Normas Basicas del Sistema de &
Administracion de Personal, aprobado mediante Decreto Supremo 26115, establece que el O
proceso de Programacion Operativa Anual Individual establecera y definira los objetivos de 4.
cada puesto, sus funciones y los resultados que se esperan de su desempefio y se constituye E
en la base escrita. El conjunto de las programaciones operativas anuales individuales de una <
entidad constituye el Manual de Puestos de esta. Es asi que mediante Instructivo s
SEPREC/DAF/INST N2 044/2024 que instruye a todas las dreas organizacionales del SEPREC a ::
presentar la Programacion Operativa Anual Individual (POAIs) 2024. Documentos que son a
suscritos por cada servidor publico, asi como por los inmediatos superiores y/o superiores, lo O
que denota que fueron aprobados y validados. Referente al contenido de los POAIs sefiala que CZJ

Z el formato contenido de los mismos, se enmarca en el Articulo 13 del Reglamento Especifico
/- del Sistema de Administracion de Personal del SEPREC, que establece el llenado de los
/""" - Formularios 002 A DESCRIPCION DDE PUESTOS y Formulario B RESULTADOS ESPERADOS DEL

‘. PUESTO PLAN OPERATIVO ANUAL INDIVIDUAL (POAI) para cada puesto de la estructura
organizacional de la Institucion. Concluye sefialando que, en virtud a los antecedentes, al
andlisis realizado y la necesidad de cantar con un instrumento normativo que responda a la
Estructura Organizacional y Escala Salarial, corresponde aprobar el Manual de Puestos,
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constituido por el conjunto de POAIs y recomienda que previo informe juridico de control de
legalidad emitido por la Direccion Juridica, asi como el informe de la Unidad de Planificacion
y Gestion Institucional.
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Que mediante INFORME TECNICO SEPREC/DGE/PGI/INF Nro. 186/2024, de 27 de diciembre
de 2024 el Responsable de Planificacion y Gestion Institucional concluye sefialando que de la
revision efectuada, a las adecuaciones de formato, se establece que el enfoque y estructura
del Manual de Puestos constituido por el conjunto de Programas Operativos Individuales del
Servicio Plurinacional de Registro de Comercio, retnen todos los requisitos formales y se
encuentran dentro del marco normativo vigente, por lo que, corresponde continuar su tramite
de aprobacién y recomienda remitir a la Direccién Juridica, para que previo andlisis legal
proyecte la Resolucién Administrativa para la aprobacion del “Manual de Puestos” constituido
por el conjunto de Programas Operativos Individuales del Servicio Plurinacional de Registro de
Comercio, cuya implementacion estara a cargo de todo el personal del SEPREC, recomienda

Que la Direccién Juridica, a través del INFORME JURIDICO SEPREC/DJ N°249/2024 de 31 de

, diciembre de 2024, luego de realizar el analisis de la normativa legal, y en consideracién a lo
manifestado en el INFORME TECNICO SEPREC/DAF/GTH/INF Nro. 131/2024, de fecha 27 de
diciembre de 2024 y el INFORME TECNICO SEPREC/DGE/PGI/INF Nro. 186/2024, de 27 de
diciembre de 2024, que los mismos se enmarcan en las condiciones establecidas en el articulo
17 (Proceso de Programacion Operativa Anual Individual) de las Normas Bésicas del Sistema

* de Administracién de Personal; asimismo se evidencia que los mismos se encuentran
debidamente firmados por los servidores publicos y los inmediatos superiores, documentos
que definen los objetivos de cada puesto, asi como los resultados que se esperan de su
desempefio, recomendando en el marco de lo establecido en el Articulo 8 Inciso i) del Decreto
Supremo 4596 de 06 de octubre de 2021, aprobar los Programas Operativos Anuales
Individuales POAIs que en su conjunto se denomina “Manual de Puestos” del Servicio
Plurinacional de Registro de Comercio SEPREC.

POR TANTO,

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

/" RESUELVE:

ARTICULO PRIMERO.- APROBAR el “Manual de Puestos” del Servicio Plurinacional de Registro
de Comercio, constituido por 140 Programas Operativos Anuales Individuales, que forma
parte indivisible de la presente Resolucién Administrativa.
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asimismo, dejar sin efecto la Resolucion Administrativa 487/2022 de 14 de diciembre de 2022.
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ARTICULO SEGUNDO.- INSTRUIR a la Direccion de Administracion y Finanzas, la difusion del

“Manual de Puestos” del Servicio Plurinacional de Registro de Comercio — SEPREC.

ARTICULO TERCERO.- DEJAR SIN EFECTO el Manual de Puestos aprobado mediante
Resolucién Administrativa SEPREC N2 487/2022 de fecha 14 de diciembre de 2022.

Registrese y Comuniquese.
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