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RESOLUCION ADMINISTRATIVA SEPREC N° 079/2024
La Paz, 02 de febrero de 2024

VISTOS:

. El Informe Técnico SEPREC/DGE/PGI/INF-Nro. 0067/2024 de 02 de febrero de 2024, el
Informe Juridico INF/SEPREC/DJ N° 038/2024 de 02 de febrero de 2024, la normativa
aplicable y todo lo que ver convino y se tuvo presente, para la emisién de la presente
Resolucion Administrativa.

CONSIDERANDO:

Que, el Articulo 232 de la Constitucién Politica del Estado de 07 de febrero de 2009
determina que la Administracion Pblica 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 Constitucion 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 Adiciona| Segunda de la
Ley N° 777 de 21 de enero de 2016, del Sistema de Planificacién Integral del Estado - SPIE,
establece que esta regula los sistemas de administracién y control de los recursos del
Estado y su relacién con el Sistema de Planificacién Integral del Estado con el objeto de:
“@. Programar, organizar, ejecutary controlar la captacion y el uso eficaz y eficiente de los
recursos publicos para el cumplimiento y ajuste oportuno de las politicas, los programas, la
prestacion de servicios y los proyectos del Sector Piblico; b. Disponer de informacidn til,
oportuna y confiable asegurando la razonabilidad de los informes y estados financieros; c.
Lograr que todo servidor publico, sin distincién de jerarquia, asuma plena responsabilidad
por sus actos rindiendo cuenta no sélo de los objetivos a que se destinaron los recursos
publicos que le fueron confiados, sino también de la forma y resultado de su aplicacién y d.
Desarrollar la capacidad administrativa para impedir o identificar y comprobar el manejo
incorrecto de los recursos del Estado”.

Que, el Articulo 6 de la citada Ley N° 1178, modificado por el Paragrafo Il de la Disposicién
Adicional Segunda de la Ley N° 777 de 21 de enero de 2016, determina que el Sistema de
Programacion de Operaciones, traducird los planes estratégicos de cada entidad,
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concordantes con los planes generados por el Sistema de Planificacién Integral del Estado,
en tareas especificas a ejecutar; en procedimientos a emplear y en medios y recursos a
utilizar, todo ello en funcién del tiempo y del espacio. Esta programacion sera de caracter
integral, incluyendo tanto las operaciones de funcionamiento como las de inversién.

Que, el Articulo 7 de la referida Ley N° 1178, sefiala que el Sistema de Organizacién
Administrativa se definird y ajustard en funcién de la Programacién de Operaciones.
Evitard la duplicidad de objetivos y atribuciones mediante la adecuacién, fusion o
supresion de las entidades, en seguimiento de los siguientes preceptos: “a) Se centralizard
en la entidad cabeza de sector de los diferentes niveles de gobierno, las funciones de
adoptar politicas, emitir normas y vigilar su ejecucioén y cumplimiento; y se desconcentrard
o descentralizard la ejecucion de las politicas y el manejo de los sistemas de administracién.
b) Toda entidad pdblica organizaré internamente, en funcién de sus objetivos y la
naturaleza de sus actividades, los sistemas de administracidn y control interno de que trata
esa ley”,

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, sefiala: “El sistema de control gubernamental interno estd dado por el plan de
organizacién de cada entidad y las técnicas de autorizacicn, procesamiento, clasificacion,
registro, verificacion, evaluacién, seguridad y proteccion fisica, incorporadas en los
procedimientos administrativos y operativos para alcanzar los objetivos generales del
sistema”, :

Que, el Reglamento para el Ejercicio dela Atribuciones de Ia Contraloria General de la
Reptblica (hoy Contraloria General del Estado, en el Articulo 21 determina: “La
normatividad secundaria de control gubernamental interno estaré integrada en los sistemas
de administracién 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 autorizacién, procesamiento,
clasificacidn, registro, verificacién, evaluacicn, seguridad y proteccién 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...”. . ;
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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.

CONSIDERANDO:

Que, el Articulo 27 de la Ley N° 1178 de Administracion 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 érganos rectores, los reglamentos especificos para el
funcionamiento de los sistemas de Administracién y Control Interno regulados por la
presente Ley y los sistemas de Planificacion e Inversion Publica, correspondiendo a la
mdxima autoridad de la entidad la responsabilidad de su implantacidn”.

Que, mediante el Articulo Unico de la Ley de Registro de Comercio N° 1398 de 1 de octubre
de 2021, se define la tuicion del Registro de Comercio al Ministerio de Desarrollo Productivo
y Economia Plural.

Que, el Decreto Supremo N° 4596 de 06 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 gestion
administrativa, financiera, legal, técnica y patrimonio propio, competente para la
realizacién de todos los actos proplos 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
e 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 - PEI, 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 Institucidn”; asi como: “Emitir Resoluciones
* Administrativas y realizar las acciones que correspondan para el cumplimiento de sus
T, funcﬁones institucionales”.

Que, mediante la Resolucién Administrativa N° 026/2022 de 30 de marzo de 2022, se
aprobo el Reglamento Especifico del Sistema de Organizacién Administrativa (RE-SOA) del
Servicio Plurinacional de Registro de Comercio.
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Que, mediante la Resolucion Administrativa N° 027/2022 de 30 de marzo de 2022, se
aprobd el Reglamento Especifico del Sistema de Programacién de Operaciones (RE SPO) del
Servicio Plurinacional de Registro de Comercio.

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

Que, mediante la Resolucion Administrativa SEPREC N° 217/2022 de 24 de agosto de 2022
se aprobd el Plan Estratégico Institucional (PEI) 2021-2025, cuyos Objetivos Estratégicos son
constituir al Servicio Plurinacional de Registro de Comercio - SEPREC como la entidad
referente en el Registro de Comercio para el fortalecimiento de las Unidades Econdmicas y
el desarrollo empresarial en toda su diversidad plural, desarrollar e implementar un Sistema
Unico e integral de Registro de Comercio para brindar servicios de calidad a los actores de
la economia plural, desarrollar el Programa de Educacion Empresarial con un. enfoque
tecnoldgico,  de innovacién y oportunidad empresarial para fomentar el desarrollo
empresarial de todas las unidades econdmicas y los actores de la economia plural y
establecer mecanismos de control para una gestion publica y eficiente, idonea y eficaz.

Que, mediante la Resolucién Administrativa SEPREC N°® 225/2022 de 02 de septiembre de

2022, se aprobd la Politica de la Calidad del Servicio Plurinacional de Registro de Comercio.

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
Gestion de Calidad - SGC del Servicio Plurinacional de Registro de Comercio — SEPREC.

Que, mediante la Resolucién 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 Informe Técnico SEPREC/DGE/PGI/INF-Nro. 0067/2024 de 02 de febrero de
2024, |a Profesional de Planificacion y el Responsable de Planificacion y Gestion Institucional

& de la entidad, justifican y sustentan la necesidad de aprobar el Manual de Procesos y
Procedimientos para el Sistema de Programacion de Operaciones - SPO del Servicio
Plurinacional de Registro de Comercio. Nota a la cual se anexa el Manual del cual se requiere
aprobacion, en su primera version.

Servicio Plurinacional de
Registro de Comercio
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Que, el Informe Juridico SEPREC/DJ/038/2023 de 02 de febrero de 2024, emitido por
personal de la Direccién Juridica del SEPREC, concluye indicando que el Manual de Procesos
y Procedimientos para el Sistema de Programacidon de Operaciones - SPO del Servicio
Plurinacional de Registro de Comercio, establece de manera clara los procesos e identifica
a los responsables de la formulacién, aprobacién, seguimiento y evaluacién del Plan
Operativo Anual — POA del Servicio Plurinacional de Registro de Comercio, por lo que
corresponde su aprobacion.

Que, el Manual de Procesos y Procedimientos para el Sistema de Programaciéon de
Operaciones - SPO del Servicio Plurinacional de Registro de Comercio, constituye un
documento normativo interno de consulta que contiene la descripcién de los procesos y
procedimientos desarrollados por la Unidad de Planificacion y Gestion Institucional,
tendientes a la formulacién, aprobacion, seguimiento y evaluacién del Plan Operativo
Anual — POA de la entidad, conforme a principios y normas de Organizacién contenidas en
la Ley N° 1178 de Administracion y Control Gubernamentales, la Resolucién Suprema N°
217055 de 20 de mayo de 1997 que aprueba las Normas Basicas del Sistema de
Organizacion Administrativa, el Reglamento Especifico del Sistema da Organizacion
Administrativa del SEPREC, el Reglamento Especifico del Sistema de Programacion de
Operaciones (RE-SPO) del SEPREC, asi como la normativa referente al Sistema de Gestion
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 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 demds normativa vigente,

RESUELVE:

PRIMERO. - APROBAR el Manual de Procesos y Procedimientos para el Sistema de
Programacién de Operaciones - SPO del Servicio Plurinacional de Registro de Comercio,
primera versién, como instrumento normativo interno de consulta que establece los
. procesos e identifica a los responsables de la formulacién, aprobacién, seguimiento y
evaluacion del Plan Operativo Anual — POA del Servicio Plurinacional de Registro de
w.:  Comercio.

SEGUNDO. - INSTRUIR a la Unidad de Planificacion y Gestion Institucional, la difusion de
la presente Resolucion Administrativa y del Manual de Procesos y Procedimientos para el
Sistema de Programacién de Operaciones - SPO, por los medios y canales habilitados para
tal efecto.
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TERCERO. - INSTRUIR a la Direccion de Tecnologias de la Informacién y Comunicacion,
en coordinacién con la Unidad de Planificacion y Gestidn Institucional, la publicacion de la
presente Resolucién Administrativa en el portal web de la entidad.

CUARTO.- INSTRUIR al personal dependiente de la Unidad de Planificacidn y Gestién
Institucional, 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 presente
Manual que se aprueba, entrardn en vigencia a partir de la fecha de su difusién.

Registrese, comuniquese, cimplase y archivese.

Corresponde a fa R, A, SEPREC N* 079/2024

de 02 de febrero de 2024
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~ 1. INTRODUCCION.

En base a los lineamientos definidos en la Ley N° 1178 promulgada e! 20 de julic de 1990,
el Organo Rector ha elaborado las Normas Bésicas relativas a cada uno de los Sistemas de
Administracion y Control Gubernamentales. Estas normas constituyen disposiciones que,
con mayor grado de especificidad, regulan los procesos de implantacién y funcionamiento
de los Sistemas de Administracién y Control en el sector publico.

Por otra parte, se ha promulgado la Ley N° 777 del Sistema de Planificacién del Estado (SPIE),
aprobado el 21 de enero de 2016, que establece las bases para la planificacién integral de
largo, mediano y corto plazo del Estado Plurinacional.

i En consecuencia, se ha actualizado las Normas Bdsicas del Sistema de Programacién de
= Operaciones, aprobadas mediante Decreto Supremo N° 3246 de 5 de julio de 2017, que
< tienen por objeto regular la aplicacién del Sistema de Programacion de Operaciones en las
. entidades del sector publico, determinando los procedimientos a emplear, medios y
» recursos a utilizar en funcién al tiempo y espacio, permitiendo la programacién de Acciones

=2 de Corto Plazo, concordantes con el Plan Estratégico Institucional. En el marco de las
= normas basicas, el Servicio Plurinacional de Registro de Comercio ha desarrollado su

e - reglamentacion especifica para proceder a la implantacion y operacion de los procesos
A relativos a los Sistemas de Administracién y Control.

En este sentido el Reglamento Especifico del Sistema de Organizacion Administrativa del
~ Servicio Plurinacional de Registro de Comercio, aprobado mediante Resolucidn
& Administrativa N° 026/2022 del 30 de marzo de 2022, establece la metodologia y forma
ra realizar los ajustes necesarios a la estructura organizacional, con la finalidad de dar

'/ s . -
- ,&_,\xﬁ' plimiento al Plan Operativo Anual {anteriormente Programa de Operaciones Anual) de
~ g rdo a las Normas Basicas del Sistema de Organizacion Administrativa aprobadas

iante R.S. 217055 del 20 de mayo de 1997, aspecto que se formaliza con la aprobacién
| Manual de Organizaciones y Funciones y el Manual de Procesos.

4 Asimismo, el Reglamento Especifico del Sistema de Programacién de Operaciones (RE-SPO),
&, | del SEPREC, aprobado mediante Resolucién Administrativa N° 027/2022 de 30 de marzo de
war®/ 2022, tiene por objeto regular el funcionamiento del Sistema de Programacién de
Operaciones -SPO, por esencia en el presente Manuai de procesos y procedimientos
establece de manera clara los procesos e identifica a los responsables de la formulacion,
% aprobacion, seguimiento y evaluacién del Plan Operativo Anual -POA.

Y

N
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" 2. COBIJETIVO.
. 2.1, Objetivo general.

Normar y regular los procesos y procedimientos del Sistema de Programacion de
Operaciones (SPO) en concordancia con las Normas Bésicas del SPO, con el fin de aplicarios
operativamente, controlar y optimizar tiempos y recursos, en relacién con el Plan
Estratégico Institucional del SEPREC.

e 2.2, Objetivos especificos.
" a. Convertir en una herramienta clave para la toma de decisiones de la gestion.

b. Transparentar la gestién Interna proporcionéndo claridad y visibilidad en los
procesos internos.

% c. Uniformary controlar el cumplimento de las diferentes operaciones de trabajo.

- d. Ayudar en la coordinacién de actividades y evitar la duplicidad de funciones en el
& trabajo.

e. Mejorar la eficacia y reducir los tiempos de ejecucion.

= 3. ALCANCE.

- El presente Manual alcanza a la Unidad de Planificacion y Gestidn Institucional, incluyendo
-~ las relaciones internas entre las diferentes Unidades Organizacionales de SEPREC y los
~ cargos especificos que intervienen en cada uno de los procedimientos del Sistema de
- Pyégramacion de Operaciones.

Constitucién Politica del Estado, de 07 febrero 2009.
b. Ley N° 1178, de 20 de julio de 1990, de Administracién y Control Gubernamentales.

c. Ley N°777, del Sistema de Planificacién del Estado (SPIE), de 21 de enero de 2016.
Ley No 1398, de 01 de octubre de 2021.
Decreto Supremo N°® 3246 de 5 de julio de 2017, Normas Bdsicas del Sistema de
Programacion de Operaciones.

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

Direccién - General Ejecutiva - Unidad de Planificacién y Gestién Institucional
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8. Decreto Supremo N°4857, de 06 de enero de 2023, que establece la estructura
organizativa del-Organo Ejecutivo del Estado Plurinacional.

h. Resolucién Administrativa SEPREC N° 217/2022, de 24 de agosto 2022 aprueba el
Plan Estratégico Institucional 2021-2025 del Servicio Plurinacional de Registro de
Comercio.

i. Resolucién Administrativa N° 027/2022, de 30 de marzo de 2022, aprueba el
Reglamento Especifico del Sistema de Programacién de Operaciones (RE-SPO).

5. DEFINICIONES Y ABREVIATURAS.

En el presente Manual, se tiene las siguientes definiciones y abreviaturas.
5.1. ABREVIATURAS.

SEPREC: Servicio Plurinacional de Registro de Comercio.
MDPYEP: Ministerio de Desarrollo Productivo y Economia Plural.
MEFP:  Ministerio de Economia y Finanzas Publicas.
MPD: Ministerio de Planificacion del Desarrollo.
MAE: Maxima Autoridad Ejecutiva.
PGI: Unidad de Planificacién y Gestidn Institucional.
DAF: Direccién de Administracién y Finanzas.
Direccién Juridica.
Direccion de Tecnologias de Informacién y Comunicacidn.
Sistema de Planificacién del Estado.
Plan de Desarrollo Econémico y Social
Plan Sectorial de Desarrollo Integral.
Plan Estratégico Institucional.
Sistema de Programacion de Operaciones.
: Normas Basicas del Sistema de Programacion de Operaciones.
Plan Operativo Anual.
Accion de Mediano Plazo.
Accién de Corto Plazo.
Operaciones.
Sistema de Gestién Puablica.
Presupuesto General de! Estado.
Viceministerio de Inversidn Pablica y Financiamiento Externo.
Sistema de Informacién Sobre Inversiones.
Responsable de Planificacion y Gestién Institucional.

Direccién General Ejecutiva - Unidad de Planificacién y Gestion Institucional
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UNI. ORG.: Unidad Organizacional.
5.2. DEFINICIONES.

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.

Manual de Procesos: El Manual de Procesos esta conformado por un diagrama de flujo y
Ficha de Procesos (denominacidn, objetivo del proceso, responsables, insumos, actividad,
instrumento, plazos, producto, entradas y salidas del proceso). Normas de operacién,
Descripciéon de Procedimientos con diagrama de flujo; definicién de cargos para todas las
actividades; descripcion de formularios, documentos, solicitudes, cartas, informes, actas
etc.

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

Operacion: Es el conjunto de tareas y/o actividades o funciones establecidas de manera
sistematica para el logro de productos concretos.

Tarea: Es cada una de las acciones fisicas o mentales que se realiza en un puesto de trabajo,
para llevar a cabo una operacién o parte de ella.

Procedimiente: Es la secuencia de tareas especificas que se efectia en un puestc de
trabajo, para realizar una operacion o parte de ella.

suario o cliente externo: Ciudadano(os) o empresa (as) que utilizan los servicios o
ductos que produce la institucion. Este usuario o cliente recibe servicios y/o productos
vefninados o finales.

R i L % % E y e ; ERUS "
% £ ario o cliente interno: Servidora/Servidor Pablico, Unidad organizacional que utiliza y
grega valor a los servicios o bienes que produce otro servidor publico o drea de la misma
gerencia, sea de su misma unidad u otra diferente.

Enfoque basado en procesos: Es un modelo que pretende mejorar los resultados
institucionales en funcién de la gestién de los procesos institucionales o del area.

Ficha de proceso: Es la descripcién literal resumida del proceso donde se incluye
informacion relacionada al mismo.

Direccién General Ejecutiva - Unidad de Planificacion y Gestién Institucional
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L]
Presupuesto programade: Es la programacién de recursos financieros necesarios para llevar
a cabo el Plan Operativo Anual. Ademds, proporciona una base para monitorear y controlar
los costos del proceso de ejecucién del plan.

Unidades organizacionales: Son las Direcciones y/o Unidades de la Entidad, que tienen
responsabilidad especifica en el cumplimiento de las metas de las tareas, operaciones,
acciones de mediano y corto plazo dentro del Plan.

6. RESPONSABLES.
6.1. Unidad de Planificacion y Gestién Institucional.

La Unidad conformada por el (la) Responsable de Planificacién y Gestién Institucional y el
(la) Profesional de Planificacién, los cuales se encargan de los planes de mediano y corto
plazo.

a. Coordinar y articular los procesos de planificacion estratégica y operativa, el
seguimiento y la evaluacion de las actividades del SEPREC.

b. Articula la formulacion y gestién de programas y proyectos.

c. Implanta los sistemas de planificacion, seguimiento y evaluacién, en concordancia
con las directrices del Organo Rector de la Planificacién y el Ministerio Cabeza
Sector. :

d. Emite lineamientos en el marco de la normativa vigente para la formulacién, ajuste,
seguimiento y evaluacién del POA del SEPREC.

Realiza el seguimiento y evaluacion del cumplimiento de las metas del Plan
Operativo Anual.

Coordina con la Direccion de Administracién y Finanzas la asignacién presupuestaria
a la estructura programatica a ser incluidos en el Plan Operativo Anual.

Elabora el Informe consolidado de la ejecucién del POA.

Revisa, firma y pone Visto Bueno al Informe Técnico, matriz, formularios del POA
para la elaboracién, ajuste del POA y seguimiento y evaluacién del POA del SEPREC.

Se encarga de remitir informes, notas y todo documento relacionado a la
formulacién y/o ajuste del POA de SEPREC a la Maxima Autoridad Ejecutiva.

Disefia, elabora matriz en Excel para formulacién, seguimiento y evaluacién del POA
de SEPREC.

k. Registra en el SIGEP el POA consolidado de SEPREC.

Direccién General Ejecutiva - Unidad de Planificacién y Gestion Institucional
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6.2. Direccién de Administracion y Finanzas.

a. En base a las proyecciones de recaudacién, remite el techo presupuestario a las
Unidades Organizacionales del SEPREC.

b. Concilia el Presupuesto de los POAs de cada Unidad Organizacional y coordina con la
Unidad de Planificacién y Gestion Institucional para articular POA y anteproyecto de
Presupuesto.

c. Registra en el SIGEP el Presupuesto del SEPREC para el POA.

d. Elabora Informe Técnico Presupuestario y prepara la Carpeta de Anteproyecto de
Presupuesto y la remite a la Direccién General Ejecutiva.

e. Coordina con PGl el ajuste del POA del SEPREC.

f. Verifica que la certificacién presupuestaria se encuentre articulada con la certificacién
POA.

6.3, Direccidn Juridica.

a. Elabora el Informe Legal y el proyecto de Resolucién Administrativa en atencidn al
informe de formulacién de POA emitido por la PGl y el informe de Anteproyecto de
Presupuesto de la DAF.

\

6.4. Directores/Unidades del SEPREC (Unidad Organizacional).

a. Definen las acciones de corto plazo, operaciones y tareas para el POA de cada gestion,
en coordinacion con la Unidad de Planificacidn y Gestién Institucional. Las acciones
de corto plazo deben estar articuladas con las acciones de mediano plazo del PEI de
SEPREC.

| Presentan la formulacién del POA los formularios, matriz e informes, en el formato
que sefiale en el Instructivo emitido por el DGE. Toda la documentacién debe estar
firmada y con Visto Bueno.

Revisan y aprueban el POA de su Direccién y/o Unidad, la misma debe de remitir al
DGE para su consideracién y posterior remisién al PGI, para su consolidacién.

Presentan matrices, informe de justificacion de la modificacién/ajuste del POA, de
acuerdo al formato que sefiale en el Instructivo emitido por el DGE. Toda
documentacion debe estar firmada y con Visto Bueno.

Wi, e. Emiten informes (para procesos de contratacién) y/o notas internas (para pagos
recurrentes como servicios basicos}), pendientes a la emision de Certificacion del POA,
cuya operacion debe estar programado en el POA: La certificacion debe estar
coordinada con la Unidad de Planificacién y Gestién Institucional.

Direcoitn General Ejecutiva - Unidad de Planificacion y-Gestién Institucional
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= , f. Realizan el seguimiento y evaluacién del POA trimestralmente, de acuerdo al
= Instructivo emitido por el DGE, en los formatos que sefiale en dicho Instructivo. Toda
documentacion debe estar firmada y con Visto Bueno.

TR 6.5. Direccion de Tecnologias de Informaciéon y Comunicacion.
a. Difunde en la pagina web, el Sistema Khronos u otra que considere la Mdaxima

Autoridad Ejecutiva, los documentos generados para la formulacién y ajuste del POA
de SEPREC, aprobados mediante Resolucién Administrativa.

6.6. Direccién General Ejecutiva.

LRy a. Recibe de las Unidades Organizacionales los formularios e informes para la formulacién
= de! POA de! SEPREC para su-consideracién y aprobacion, previa consolidacién realizada
< por la PGL.

)
o

. Aprueba mediante Resolucién Administrativa el POA del SEPREC y el Anteproyecto de
Presupuesto, previa emision del Informe Legal pertinente.

o

Remite mediante notas externas al MEFP, el POA y el Anteproyecto de Presupuesto del
SEPREC, asi como una copia al MDPyEP para conocimiento.

= d. Remite al MPD la copia legalizada de la Resolucién Administrativa que aprueba ei POA,
el Informe de PGI de inversién y dictamen del proyecto de Presupuesto, en caso de
2 programarse gastos de inversién publica.

e. Envia a la DAF y PGI copia de la nota de remisién con sello de recepcién del MEFP y
o MDPyEP. '

: lnstruve la socializacién y difusion del POA aprobado.

ue tiene el Servicio Plurinacional de Registro de Comercio — SEPREC, de manera periédica

i debe ser revisado por la Unidad de Planificacion y Gestidn Institucional; con el objetivo de
' una mejora continua. De existir modificaciones las mismas deben ser aprobadas mediante

Resolucién Administrativa emitida por el (la) Director (a) General Ejecutivo (a) de SEPREC.

P ﬁ,_,l.\' =

De acuerdo a la particularidad que podria surgir en la dindmica que tiene SEPREC, donde se
. encuentra contenida en el presente Manual, la Unidad de Planificacién y Gestion
2\ Institucional deberd coordinar con la Direccién de Administracion y Finanzas, a fin de
/ determinar el procedimiento final, tomando como soporte los procedimientos establecidos
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