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RESOLUCION ADMINISTRATIVA SEPREC N° 564/2024
La Paz, 11 de /diciembre de 2024 .

VISTOS: .

El Informe Técnico SEPREC/DGE/DAF/FIN/PPTO/INF Nro. 0056/2024 de 18 de noviembre
de 2024, el Informe Técnico SEPREC/DGE/PGI/INF Nro. 0182/2024 de 21 de noviembre de
2024, el Informe Juridico INF/SEPREC/DJ N° 238/2024 de 11 de diciembre de 2024, la
normativa aplicable y todo lo que ver convino y se tuvo presente, para la emisién de la
presente Resolucién Administrativa.

CONSIDERANDO:

Que, el Articulo 232 de la Constitucién Politica del Estado de 07 de febrero de 2009
determina que la Administracién 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 Planificacién Integral del Estado - SPIE,
establece que esta regula los sistemas de administracién y control de los recursos del
Estado y su relacion 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
prestacion de servicios y los proyectos del Sector Publico; b. Disponer de informacion dtil,
oportuna y confiable asegurando la razonabilidad de los informes y estados financieros; c.
Lograr que todo servidor publico, sin distincidn 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”,

Que, el Articulo 7 de la Ley N° 1178, sefiala que el Sistema de Organizacién Administrativa
se definira y ajustard en funcién de la Programacién de Operaciones. Evitara la duplicidad
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de objetivos y atribuciones mediante la adecuacidn, fusién o supresién 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 ejecucion y cumplimiento; y se desconcentraré o descentralizard la

ejecucion de las politicas y el manejo de los sistemas de administracion. b) Toda entidad h
publica organizard internamente, en funcion de sus objetivos y la naturaleza de sus
actividades, los sistemas de administracion y control interno de que trata esa ley”.

Que, el Articulo 8 de 14 Ley N° 1178, determina que el Sistema de Presupuesto preverd, en
funcidn de las prioridades de la politica gubernamental, los montos y fuentes de los
recursos financieros para cada gestion anual y su asignacion a los requerimientos
monetarios de la Programacién de Operaciones y de la Organizacion Administrativa
adoptada. Se sujetard.a los siguientes preceptos generales: “b) Las entidades con
autonomia de gestion y de patrimonio cuyos ingresos provengan exclusivamente por venta
de bienes o por prestacion de servicios, financiaran con tales ingresos sus costos de
funcionamiento, el aporte propio del financiamiento para sus inversiones y el servicio de su
deuda. Sus presupuestos de gastos son indicativos de sus operaciones de funcionamiento
e inversion...d)/La ejecucion de los presupuestos de gastos de las entidades sefialadas en
los incisos b) y c) de este articulo, estd sujeta, segun reglamentacion, al cumplimiento de
las politicas y normas gubernamentales relacionadas con la naturaleza de sus actividades,
incluyendo las referidas a las modificaciones, traspasos y transferencias dentro de sus
presupuestos, asi como a la disponibilidad de sus ingresos efectivos después de atender y
proveer el cumplimiento de sus obligaciones, reservas, aumentos de capital, rédito sobre
patrimonio neto y otras contribuciones obligatorias. No se permitird la transferencia de
gastos de inversion o excedentes de ingresos presupuestados a gastos de funcionamiento”,

N1EK
{ i_L 3

L ¥

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:’ “Elsistema 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 proteccién fisica, incorporadas en los

. procedimientos administrativos y operativos para alcanzar los objetivos generales del
sistema”.

P
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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 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,
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clasificacion, registro, verificacion, evaluacion, seguridad 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
ejecucion o que sus actos causen efecto, y para ser aplicados o utilizados por los "3
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 Médxima
Autoridad Ejecutiva de cada entidad publica, es la responsable de establecer y mantener un
adecuado sistema de control interno. :

Que, mediante Resoluciéon Suprema N° 225558 del 1 de diciembre de 20053, se aprobd las
Normas Basicas del Sistema de Presupuesto.

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 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 implantacién”.

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.

ue, 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
realizacion de todos los actos propios del Registro de Comercio, con sede principal en la
ciudad de La Paz.
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Que, el Decreto Supremo N° 4596, en el Articulo 6, In‘é}so d), establece como atribucion del
SEPREC: “Elaborar, formular y mantener actualizados los procedimiehtos generales
concernientes al Registro de Comercio”.
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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, /as: como todo instrumento necesario /ﬁara el GiF
cumplimiento de las funciones de la Institucion”; asi como: “Emitir Resoluciones
Administrativas y realizar las pccrones que correspondan para el cumphm:ento de sus
funciones institucionales”. /

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

Que, mediante la Resolucién Administrativa N° 029/2022 de 30 de marzo de 2022, se
aprob6 el Reglamento Especifico del Sistema de Presupuesto (RE- SP) del Servicio
Plurinacional de Registro de Comercio.

Que, mediante la Resolucion 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 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° 646/2623 de 13 de éiciembre de
2023, se aprob¢ la segunda versién 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 aprobé la segunda version 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/PPTO/INF Nro. 0056/2024 de 18
de noviembre de 2024, se justifica la necesidad institucional de contar con un Manual de
Procesos y Procedimientos que guie y regule con relacién a las actuaciones de los servidores
publicos que intervienen en acciones relacionadas al Sistema de Presupuestos. Informe al
f'&, cual se anexa el Manual de Procesos y Procedimientos del Sistema de Presupuestos - S/P del
¥ '\J que se solicita aprobacion, en su primera version.
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Que, mediante el Informe Técnico SEPREC/DGE/PGI/INF-Nro. 0182{2024 de 21 de
noviembre de 2024, el Responsable de Planificacién y Gestién Institucional de la entidad,
concluye que el enfoque y estructura del Manual de Procesos y Procedimientos del Sistema
de Presupuestos - SP,fetine todos los requisitos formales y se encuentra dentro el marco
normativo vigente. ¥

#

’ ; 4
Que, el Informe Juridico SEPREC/DJ/238/2024 de 11 de dféiemb're de 2024, emitido por

personal de la Direccion Juridica del SEPREC, concluye indicando que el Manual de Procesos
y Procedimientos del Sistema de Presupuestos - SP del Servicio Plurinacional de Registro de
Comercio, establece de manera clara los procesos e identifica a los responsables de las
acciones de mayor recurrencia relacionadas al presupuesto institucional, por lo que
corresponde su aprobacion.

Que, el Manual de Procesos y Procedimientos del Sistema de Presu puestos - SP dél Servicio
Plurinacional de Registro de Comercio, constituye un documento normativo interno de
consulta que contiene la descripcién de los procesos de mayor recurrencia relacionados a
la formulacién, aprobacién, seguimiento y evaluacién del presupuesto institucional,
conforme a principios y normas contenidas en la Ley N° 1178 de Administracién y Control
Gubernamentales, las Normas Basicas del Sistema de Organizacién Administrativa, las
Normas Bésicas del Sistema de Presupuestos, los Reglamentos Especificos institucionales,
asi como la normativa referente al Sistema de Gestién de Calidad de la entidad.
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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:

PRIMERO.- APROBAR el Manual de Procesos y Procedimientos del Sistema de
Presupuesto - SP dél Servicio Plurinacional de Registro de Cﬁ}:neercio, primera versién, <omo
instrumento normativo interno de consulta, que establece los procesos e identifica a los
responsables de la formulacién, aprobacién, seguimiento y evaluacién del presupuesto
institucional.

£

SEGUNDO. - INSTRUIR a la Unidad de Planificacion y Gestion Institucidnal, la difusion de
| la presente Resolucién Administrativa y del Manual de Procesos y Procedimientos del
Sistema de Presupuestos< SP, por los medios y canales habilitados al efecto. .
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TERCERO. - INSTRUIR a la Direccidn de Tecnologias de la Informacién y Comunicacién,
en coordinacién con la Unidad de Planificacion y Gestién Institucional, la publicacién de la
presente Resolucion Administrativa en el portal web de la entidad.

CUARTO.- INSTRUIR al personal dependiente de la Direccion de Administracion 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, entraran en vigencia a partir de la fecha de su difusion.

Registrese, comuniquese, cimplase y archivese.

Corresponde a la R. A. SEPREC N” 564/2024
de 11 de diclembre de 2024
/ S
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1. INTRODUCCION.

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

El Reglamento Especifico del Sistema de Presupuesto (RE-SP), del SEPREC, aprobado
mediante Resolucion Administrativa N° 029/2022 de 30 de marzo de 2022, tiene por objeto
establecer procesos para la elaboracién, presentacion, ejecucion, evaluacién y modificacién
del Presupuesto.

El Servicio Plurinacional de Registro de Comercio — SEPREC, a la fecha no cuenta con un
Manual de Procesos y Procedimientos, por lo que existe la necesidad de elaborar el
presente documento, mediante el cual se describa de forma detallada una estructura de
procedimientos.

2. OBIETIVO.
2.1. Objetivo general.

El presente manual tiene por objetivo normar los procesos y procedimientos
administrativos del drea de Presupuestos para la formulacién del Presupuesto, Ejecucion
Presupuestaria, Seguimiento y Evaluacion Presupuestaria del Sistema de Presupuesto en el
Servicio Plurinacional de Registro de Comercio — SEPREC.

2.2. Objetivos especificos.
a. Constituirse en una herramienta de gestién de la unidad organizacional.

b. Transparentar la gestion Interna proporcionando claridad y visibilidad en los
procesos internos. '

c. Uniformar y 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.

f. Facilitar las labores de auditoria, la evaluacion de control interno y su vigilancia.

-~
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3. ALCANCE.

La aplicacién del presente Manual es de caracter obligatorio en el area de Presupuestos de
la Direccién de Administracién y Finanzas y en todas las Unidades Organizacionales del
SEPREC.

4. MARCO LEGAL Y NORMATIVO.

a.
b.

c.

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

Ley N° 4022, de 21 de diciembre de 1999, Administracion Presupuestaria.

Ley N° 2137, de 23 de octubre de 2000, que modifica la Ley de Administracion
Presupuestaria.

Ley del Presupuesto General del Estado o Ley Financial, que por gestién aprueba el
Presupuesto del Sector Publico.

Ley No. 1398 de fecha 01 de octubre de 2021, que establece que el Registro de
Comercio estard bajo tuicién del Ministerio de Desarrollo Productivo y Economia
Plural.

Decreto Supremo N° 3607 de 27 de junio de 2018, Reglamento de Modificaciones
Presupuestarias.

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

Resoluciéon Suprema N° 225558, de 01 de diciembre de 2005, que aprueba las
Normas Basicas del Sistema de Presupuesto.

Resolucién Administrativa N° 029, de 30 de marzo de 2022, que aprueba el
Reglamento Especifico del Sistema de Presupuesto RE-SP

Directrices de Formulacion Presupuestaria emitidas anualmente por el Ministerio de
Economia y Finanzas Pdblicas.

5. DEFINICIONES Y ABREVIATURAS.

“Ep el presente Manual, se tiene las siguientes definiciones y abreviaturas.

. ABREVIATURAS.

SEPREC: Servicio Plurinacional de Registro de Comercio.

MDPyEP: Ministerio de Desarrollo Productivo y Economia Plural.

MEFP:  Ministerio de Economia y Finanzas Piblicas.
MPD: Ministerio de Planificacion del Desarrollo.
MAE: Madxima Autoridad Ejecutiva.

Direccién Generol Ejecutiva — Direccidn de Administracidn v Finanzos
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PGI: Unidad de Planificacién y Gestién Institucional.
DAF: Direccion de Administracion y Finanzas.

RFYC: Responsable Financiero y de Contabilidad

PPTO: Profesional de Presupuestos

DJ: Direccién Juridica.

NB-SPO: Normas Basicas del Sistema de Programacion de Operaciones.
POA: Plan Qperativo Anual.

SIGEP: Sistema de Gestion Pdblica.

PGE: Presupuesto General del Estado.

RPGI: Responsable de Planificacion y Gestién Institucional.
UNI. ORG.: Unidad Organizacional.

RA: Responsable Administrativo

PCT: Profesional de Contabilidad

5.2. DEFINICIONES.

Proceso: Es ei conjunto de operaciones secuenciaies interreiacionadas que deben
ejecutarse para el alcance de los objetivos de ia Entidad.

Manual de Procesos: El Manual de Procesos esta conformado por un diagrama de flujo y
Ficha de Procesos (denominacion, objetivo del proceso, responsables, insumos; actividad,
instrumento, piazos, producto, entradas y saiidas dei proceso). Normas de operacion,
Descripcion de Procedimientos con diagrama de flujo; definicion de cargos para todas las
actividades; descripcion de formularios, documentos, solicitudes, cartas, informes, actas
etc.

Diagrama de Fiujo: Es una representacion grafica de la secuencia iogica de actividades que
forman parte de un proceso.

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

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

Presupuesto: Es un instrumento de Planificacion econémico — Financiero de corto plazo, en
el que se expresa los objetivos y metas institucionales en términos financieros que han sido
_.—/ traducidos del Plan Operativo Anual.
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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.

Asignaciones presupuestarias: Previsiones de egresos acordes con los planes estratégicos
y POA institucionales.

Ejecucién presupuestaria: Comprende el conjunto de acciones destinadas a la utilizacién
de los recursos humanos, materiales y financieros asignados en el presupuesto con el
proposito de obtener los bienes y servicios en la cantidad, calidad y oportunidad previstos
en el mismo. La ejecucién presupuestaria se debe realizar sobre la base de las directrices
establecidas por el Ministerio de Economia y Finanzas Plblicas y comprende la formulacion,
seguimiente, programacién do- la ejecucién presupucstaria, las medificacienes al
presupuesto y las operaciones presupuestarias.

6. RESPONSABLES.
6.1. Unidad de Planificacién y Gestion Institucional.

a. Coordinar con la Direccion de Administracion y Finanzas la asignacion
presupuestaria anual, el mismo que debe ser articulado con el POA para la ejecucién
del presupuesto de todas las Unidades Organizacionales del SEPREC.

b. Emitir certificacién POA, de acuerdo a la accién y tarea de cada Programa inscrito,
para la-ejecucion-del-Presupueste.

c. Elaborar informe técnico en caso de la necesidad de efectuar Modificacion
Presupuestaria.

6.2. Direccién de Administracion y Finanzas.

a. Presentar el Anteproyecto de Presupueste a la MAE, para su revisién y aprobacién,
posterior remisién a nuestra cabeza de sector Ministerio de Desarrollo Productivo y
Economia Plural y al Ministerio de Economia y Finanzas Publicas.

b. Aprobar certificaciones presupuestarias solicitadas por las unidades
organizacionales. _

c. Evaluar la ejecucién presupuestaria y tomar las medidas necesarias para el
cumplimiento de los objetivos trazados en el POA.

d. Visar el informe técnico de modificaciones presupuestarias considerando el
presupuesto de recursos y gastos.
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6.3. Direccion Juridica.

e. Elaborar el Informe Juridico para la emision de la Resolucién Administrativa en
atencion al informe de Anteproyecto de Presupuesto de la DAF e informe de
formulacién de POA emitido por la PGI.

f. Elaborar el Informe Juridico para la emisién de la Resolucidon Administrativa en caso
de presentacion de Modificaciones presupuestarias intrainstitucionales del
SEPREC.

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

a. Definir las acciones de corto plazo, operaciones y tareas para el POA de cada gestion
y en funcidn a techo asignado coordina con la Unidad Financiera la asugnacnon del
Objeto de Gasto de acuerdo a las necesidades.

b. Remitir informe de solicitud de Modificacién Presupuestaria, indicando los Objetos
de Gastos a los que se debe reforzar presupuestariamente.

c¢. Autorizar la utilizacién de saldos presupuestarios de las categorias programadticas de
las cuales tienen inscrito presupuesto.

d. Emitir informes (para procesos de contratacién) y/o notas internas (para pagos
recurrentes como servicios bdsicos), para la emision de la certificacion
presupuestaria.

e. Control y seguimiento al presupuesto asignado.
6.5. Direccién General Ejecutiva

a. Aprobar mediante Resolucién Administrativa el Anteproyecto de Presupuesto, previa
emision del Informe Juridico pertinente.

b. Aprobar mediante Resolucion Administrativa modificaciones presupuestarias
intrainstitucionales que incremente o disminuyan el presupuesto aprobado.

7. MODIFICACION Y/O ACTUALIZACIONES.

El presente Manual de Procesos y Procedimientos, de acuerdo a la naturaleza y dindmica
que tiene el Servicio Plurinacional de Registro de Comercio — SEPREC, de manera periddica
debe ser revisado por la Unidad Financiera a través del drea de Presupuestos'; con el
objetivo de una mejora continua. De existir modificaciones las mismas deben ser aprobadas
mediante Res\umén Administrativa emitida por el (la) Director (a) General Ejecutivo (a) de
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8. PROCEDIMIENTO.

ELABORACION Y PRESENTACION DEL ANTEPROYECTO DEL PRESUPUESTO
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aprobado por las diferentes areas organizacionales del SEPREC.

Cfectuar el registro del Presupuesto de una gestidn en funcién al Plan Operativo Anual, \

- Instructivo de elaboracion del POA y Presupuesto.
- Directrices de Formulacién Presupuesto Anual (MPD-MEFP).
) DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTO
Niamero Responsable Actividad Instrumento Plazo
Previo conocimiento de la nota
enviada por el MEFP para la
elaboracion vy presentacion del
Presupuesto v POA institucional, ce
Director General |instruye al  Director (a) - de L Nota del MEFP
1.1 5 . o ’ )
Ejecutivo Administracion y Finanzas vy al
Responsable (a) de Planificacion
elaborar el POA y el Anteproyecto de
Presupuesto con fecha de 1dia
presentacion.
Coordina con el Responsable de
Planificacidn e instruye al Responsable
Director de fi ; :
inanciero al Profesional del
12 Administracién v Y B . Nota del MEFP
: Presupuestos el inicio de elaboracion
Finanzas
de POA y proceso de formulacién de la
siguiente gestion.
-Elabora la estimacion de los recursos | Nota del MEFP
a inscribirse en el presupuestc del - Base analitica de
SEPREC. proyeccion de
Profesional de recursos
13 Presupuesto - En coordinacién con el Profesional de | fackh 10 dias
Planificacion, se  elabora Un bresupuestario
cronograma de formulacion fsaldos disponibles
I presupuestaria y formatos POA. e caja y bancos
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Numero Responsable _ Actividad . instrumentoe Plazo
-Elabora Notas con los techos
presupuestarios  determinados v
remite al Responsable Financiero y de
Contabilidad.
-Revisa notas de los techos
presupuestarios asignados.
Responsable -Sl aprueba da V°B* a las notas para la |- Nota del MEFP
1.4 Financieroyde |elaboracién del Anteproyecto de [ Base analitica de
Contabilidad | Presupuesto, remite a la DAF. proyeccién de
recuisos > dias
-Si NO aprueba devuelve para los | Techo
ajustes al Profesional de Presupuestos. jpresupuestario
aldos disponibles
Director de Revisa, aprueba y firma las notas para [de caja y bancos
1.5 Administraciény |ser remitidas a las Unidades
Finanzas Organizacionales
-Analizan y elaboran la base de datos
en funcion al techo presupuestar.lo.
Unidad - Techo L
1.6 Organizacional | ENtrega de informacién impresa y Lo ouectario 5 dias
digital al area de presupuestos y la
Unidad de Planificacion.
Recepciona la informacién remitida
Director de por las Unidades Organizacionales y
17 Administracién y 3 :
% remite al RFYC, para las acciones
Finanzas = - Techo :
correspondientes. 3 1dia
presupuestario
ik F_R”p‘_’"sab': Recepciona y revisa la informacion
. inanciero y de =
Contabilidad para su posterior remision a{ PPTO.
-Revisa y consolida el Presuﬁuesto
conforme a los objetivos de gestion
definidos en el Programa de
Operaciones Anual, de las Unidades | Techo
Prafesinnal de involucradas para la elaboracion de | presupuestario & di
Presupuestos Anteproyecto de presupuestos en |- Informe PN
coordinacién con el Responsable de [presupuestario
Planificacion.
-Elabora el informe  técnico,
justificando alcance, contenido v
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Namero Responsable - Actividad Instrumento Plazo
politicas adoptadas, para su posterior
remision al PFYC.
Responsabie | Recepciona, revisa y coloca V°B® 3 -T:;:ouesta ¢
1.10 Financiero y de Informe Técnico, para el registro del -plnfor':ne 1 dia
Contabilidad Anteproyecto en el SIGEP. bresupuestario
Aprobado el informe técnico, registra
St Formularios
P Profesional de el Anteproyecto en el SIGEP y remite a SIGEP sa
' Presupuestos RFYC. - Informe
presupuesiario
Responsable Recepciona, revisa y coloca V*B° al
1.12 Financiero y de informe técnico y los Formularios :
Contabilidad | SIGEP. - Formularios
SIGEP 4 di
s i S 1 did
i ; ’ - Informe
Director de Recibe, revisa y aprueba el informe présupuestario
1.13 Administraciény | técnico y los Formularios SIGEP, para
' Finanzas su remision a la DGE.
Toma conocimiento del Informe! rarmularios
s Director General | Técnico, para ser remitido a la Unidad | SIGEP t i
- ; Ejecutivo | de Planificacién y Gestién Institucional | - Informe
y a la Direccién Juridica. presupuestario
Unidad de En base a la documentacién remitida, | - F°:m“la'i°5
1.15 Planificacion y revisa, analiza y emite informe técnico fi?:florme 2 dias
Gestién Institucional | relacionado al POA. presupuestario
En base a la documentacion remitida,
revisa, analiza y verifica la procedencia | - Formularios
o node lo solicitado a efectos de emitir Sl(:_EfP
116 | Direccién Juridica |el Informe Juridico y el Proyecto de ;rer;f;::;ario_ 2 dias
Resolucién  Administrativa  que, Anforme Técnico
aprueba el Anteproyecto de| 4e pg)
Presupuesto.
-Formularios SIGEP
-Con el respaldo de informe técnico, | -Informe
117 Director General | Presupuesto Plurianual Ajustado, Plan | presupuestario 1 dia
Ejecutivo Operativo Anual e Informe luridico, | -Informe Técnico
procede a la firma de la Resolucién de PG| e
-Informe Juridico
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Nimero Responsable Actividad Instrumento Plazo
Administrativa que, aprueba el |-Proyecto
Anteprovecto de Presupuesto. Resolucion
Administrativa
-Remite el Anteproyecto al Ministerio
de Economia y Finanzas Publicas -
MEFP v una copia al MDPYEP como
cabeza de Sector.
-Formularios SIGEP
-Informe
Recepciona los documentos | Presupuestario
Director de consclidados con scllo v firma-de las | -Informe Técnico ;
118 Adm;:::t::;én Y | notas entregadas MEFP y al MDPYEP; y filf!f:r?rlne oo s
remite al RFYC. ‘Resolubién
Administrativa
firmada.
-Formularios SIGEP
-Informe
Recepciona los documentos | Presupuestario
Respt:'insable consolidados con sello y firma de las :nf:glne Técnico 1di
s Fi(r:‘::::)::;dzge flotas entregadas MEFP \' & MDPYEP: -I:forme Juridico 2
para su respectiva custodia del PPTO. -Resolucién
Administrativa
firmada.
-Formularios SIGEP
-Informe
Toma conocimiento, resguarda el POA | Presupuestario
Profesionaide |y Anteproyecto aprobado, para fines| \nforme Técnico
188 5 Presupuestos de ‘control y seguimiento de la ::fo:ne juridico N/A
siguiente gestion -Resokickén
Administrativa
firmada.
Anteproyecto de Presupuesto de SEPREC aprobado con Resolucion Administrativa por el !
Director (a) General Ejecutivo (a). J
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PROGRAMACION DE EJECUCION PRESUPUESTARIA
CODIGO: DAF-FIN-MPP-01-PRO-02

a) OBJETO

‘ Efectuar la programacion de la ejecucion presupuestaria de forma anual del SEPREC. ‘

Codigo:
DAF-FIN-MPP-N1

Version: 01
Pagina 11 de 23

‘ - Programaciéon anual de gastos institucionales, a través del Programa Anual de |
Cuotas de Caja (PALC)

c) DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTO

Mimere! Respensable Actividad Instrumento . | Plazo
En base al instructivo del MEFP comunica
Ahachor it al Responsable Financiero v de F Instructivo
2.1 Ad |.re_stor i6 Contabilidad, fecha de presentacion del - Ley del
2 ITIFI!"II ey Programa Anual de Cuotas de Caja (PACC), | Presupuesto
. a partir del dia habil de la publicacion de la | General del Estado.
Ley del Presupuesto General del Estado.
1/2
22 Responsable Instruye al Profesional de Presupuestos et
Financiero y de |elaboracion del Programa Anual de Cuotas
Contabilidad de Caja (PACC).
-Elabora la Programacion Anual de Cuotas
: de Caja. i
2.3. l::::?:":;as[t:: -Registra en el SIGEP Zl;ofir;macmn “ 1 dia
P -Elabora nota al MEFP para el envio de
PACC

Direccidn General Ejecutiva — Direccidn de Administracidn y Finanzas
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Codigo:

Financiero y de
Contabilidad

Anual de Cuotas de Caja.
-Aprueba nota para su firma

Anual de Cuotas de
Caja - SIGEP

_DAF-FIN-MPP.N1
Servicio Plurinacional de
Registro de Comercio Version: 01
Péagina 12 de 23
Numero| Responsable Actividad | instrumento | Plazo
Responsable -Revisa y coloca \(°B° a la Programacion | Programacion % dia

Director de
Administracion y
Finanzas

-Firma nota para envio de la Programacion
Anual de Cuotas de Caja.
-Remite nota al MEFP,
documentos. de--respalde de! Programa
Anual de Cuotas de Caja (PACC)

adjuntando

- Nota externa

- Programacion
Anual de Cuotas de
Caja - SIGEP

Y% dia

Programacién Anual de Gastos aprobado por el MEFP.

I
2.4.
2.5
§ d) PRODUCTO

Direccién General Ejecutiva — Direccidn de Administracidn y Finanzos
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MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTC Cidigo: DAF-FIN-MPP-01-PRO-02
Y9 SEPREC *wiserzzis s o g v i
F— - Area de Precupuestos L
PROCEDIMIENTO CE PROGRAMACION DE EJECUCION PRI SUPUESTARIA Pig. de
e St e

- Constitucidn Politica del Estada, de 07 febrero 2009,

- ey N* 1178 da 20 de julio de 1990, de Administracidn y Control Gubernamentales.

- Ley N*4022, de 21 de diciembre de 1999, Adm) nistracion Presupuestaria

|objeto: _ ¥ -Ley N* 2137, da 23 de octubre de 2000, que modifica ia Lay de A i & staria.

- » ¢ L - Ley del Presupuesto Gereral del Estado o Ley Financial, que por gestidn aprueba el Presupuesto del Sector Publico.
Efactuar la programacisn de |a elecucion presupuestania de fonma anual del SEPREC. - Ley No. 1398 de fechal de octubre de 2021, que establece que &l Registro de Comerao estard bijo twicidn del Ministerio
de Desarroilo Productive v Economiz Plural
- Decreto Supremo N* 3607 de 27 de junio de 2018, Reglamento de Modificadones Presupuestaria.

- Decreto Supremo N” 4595, de D6de octubre del 2021 que crea el Servico Plu al de Regi: de Ci ~SEPREC.
- Resolucion Suprema N° 215558, de 01 de diciémbre de 2005, que aprueba las Normas Bisicas del Sistema de Presupuesto.
AESPONSABLES

M AR preiery

1 En base 3l instructivo del MEFP comuniza al Responsable Financiero y de Contabilidad, facha de presentacién del Programa Anual de Cuotas de Caja (PACC), a
|partir del dia hdbil de la publicacidn de la Ley del Presupuesto General del Estado.

T S— - B i

2 Instruye al Profesional de Presupuestos elaboracion del Programa Anual de Cuotas de Caja (PACC)

Elabora la Programacion Anual de Cuotas de Caja.
Registra en el SIGEP
Elabora nota al MEFP para el envio de PACC

-

- Revisa y coloca V'B™ a la Programacion Anual de Cuotas de Caja.

" Aprueba rota para su firma in
- Firma nota para envio de la Programacidn Anual de Cuotz s de Caja.
- Remite nota al MEFP, adjuntando documentos de respaldo del Programa Anual de Cuotas de Caja (PACC) |
5=-Flrmamﬁwr3¢mdqdela Programacién Anual de Cuotas de Caja. in -.__..._
| - Remite nota al MEFP, adjuntando documentos de respaldo del Programa Anual de Cuotas de Caja (PACC) |

Direccion Genercl Ejecutiva — Direccion de Administracién y Finanzas
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a) OBJETO

Servicio Plurinacional de

Registro de Comercio

EMISION DE CERTIFICACIONES PRESUPUESTARIAS

CODIGO: DAF-FIN-MPP-01-PRO-03

Codigo:
DAF-FIN-MPP-01

Version: 01
Pagina 14 de 23

b) INSUMOS

- Nota de Solicitud Vidticos.
- Informe de Conformidad del Servicio
- Formulario de Fondo Rotativo y Caja Chica.

- Nota solicitud de inicio de proceso de contratacion.

c) DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTO

Emitir certificaciones presupuestarias para ejecutar el presupuesto institucional en Bienes y
Servicios que permiten el cumplimiento de los objetivos de las Unidades Organizacionales y
Programas del SEPREC.

Numero Responsable - Actividad Instrumento Plazo
Unidad Mediante nota interna, solicita Certificacion [ Nota Interna
3.1 Organizacional Presupuestaria en funcién al Presupuesto | ﬁ;i?f?cl:::: dela N/A
aprobado (memorias de célculo). solicitud.
- Proveido Hoja de
Director de :utta int '
3.2 Administracion y Revisa la solicitud y deriva al RFYC. [ SRR
Ehiksiaig L Respaldo de
justificacién de la
solicitud. ;
- Proveido Hoja de i i
Responsable : .- : ot Rt
33 ¢ : 4 Revisa la solicitud y deriva a la Unidad del Nota Interna
g |nant:tt3|.'¢? Foon Planificacién y Gestién, para su Certificacién POA | Respaldo de
Contabilidad i
justificacion de la
solicitud.
-Revisa y emite Certificacion POA, de acuerdo a la
accion y tarea de cumplimiento establecido por | Proveido Hoja de
Unidad de cada Programa. Ruta
ZE oty 4 - Nota Interna ;
3.4 Planificacion y Gestion | _periva a la DAF | mespuide de 1 dia
Institucional AT
justificacion de la
solicitud.

Direccion General Ejecutiva — Direccién de Administracién y Finanzas
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Namero Responsable Actividad Instrumento Plazo
Director de - Proveido Hoja de
3.5 Administracién y Recepciona los documentos y remite al RFYC. Ruta
Finanzas - Nota Interna
- Respaldo de 1/2 dia
: justificacién de la
Responsable. Revisa y deriva al Profesional de Presupuestos, ) licitud
3.6 Financiero y de | it it solicitua.
Contabilidad para las gestiones correspondientes. | Certificacién POA
-Toma conocimiento de la solicitud, verifica que se
encuentre en la programacion financiera.
= . .. ..} Proveido Hoja de
- Sl cumple con los requisitos emite la Certificacion Ruta
Presupuestaria, mediante el Sistema de Gestién | Nota Interna
3.7 Profesional de Publica (SIGEP), hasta estado VERIFICADO. Respaldo de 1dfa
Profupesios -Si NO cumple con los requisitos o de no existir st(l,s"t;fiitza:ldn dela
.| disponibilidad de recursos, se comunica el rechazo | _ arvificacién POA
a la Unidad Organizacional, para que procedan a la
solicitud de  Modificacion  Presupuestaria
debidamente justificada.
-Revisa la Certificacion Presupuestaria y los
documentos adjuntos. L Proveido Hoja de
-APRUEBA la Certificacién Presupuestaria en el | Ruta
| SIGEP y deriva la documentacién adjunta al area [ Nota Interna
Responsable que corresponda. Respaldo de
: . justificacion de la i
33 Financieroyde | 1) Unidad Administrativa— Area de Contrataciones: | sojicitud. 1/2 dia
Contabilidad Si la solicitud corresponde a un proceso de|_ certificacion POA
contratacién de un Bien y/o Servicio, -Certificacién
2) Unidad Financiera — Area de Contabilidad: Si la | Presupuestaria
solicitud corresponde a un pago de un Bien o
Servicio recurrente del SEPREC.
+ Proveido Hoja de
Ruta
=l y ’ "I Notalnterna
Shati:;i‘;\ Unidad Administrativa | Conclusion  de  emision de  certificacion | espaldo de
£ |r_];m.__: 3.9 presupuestaria, para continuar el proceso |justificacién de la N/A
2 Liggg’ & Unidad Financiera | correspondiente. y solicitud.
2 oone 1 -Certificaciéon POA
= -Certificacién
"c‘-:‘t“m'd »
ek Presupuestaria
3
'.551_% d;‘;:‘{,)n d) PRODUCTO

Certificacion Presupuestaria Aprobada.

Direccion General Ejecutiva — Direccion de Administracidn y Finanzas



Servicio Plurinacional de
Registro de Comercio

b SEPREC

e) DIAGRAMA DE FLUJO

MANUAL DE POCESOS ¥ PROCEDIVENTD

Codig»:
DAF-FIN-MFP-01

Version: 01
Pégina 16 de 23

gmlp; DAF-FIN-MPP L 1-PRO-01

Direccidn de Admivistraciin v Finanom
Unigdac Financiers - sres oo Prewpue ol

|
erside U1

EMMSICHN D6 CER PRESUPLE STARIAS :M L]
|

Ernitir certificaciones prasupuestarias pava ERCutar ol pesupUBSTD institucional en bienes v servicios que p el i
las Unicades Organisacionales y Programas del SEPREC.

Mo rmativa:
- Constitucion Politica del Estado, de 07 febrero 2009,
Ley N° 1178, de 20 de julio de 1990, de Administracion y Control Gubemamentales.
- Ly N"8022, de 21 de diciembre de 1999, Administrackin Presupuestana.
Ley N* 2137, de 23 de octubre de 2000, que modifica la Ley de Administracion Presupuestana.
. Ley ded Presupuesto Gereral del Estado o Ley Financial_ que por gestidn aprueba el Presupuesto del Sector Publico.

del Ley No. 1398 de fecha 01 de octubre de 2021, ra-esulim gue el Registro de Comercio estard bajo Lcion del Ministerio de

Dezarrolio Productive ¥ Economia Plural .

- Deecreto Supremo N° 3607 de 27 de junio de 2018, Reglamento de Modificacione: Presupues taria.

- Deereto Supremo N 4596, de D5 de octubme del 2021, que crea el Senvcio Plurinacional de Registro de Comercio - SEPREC,
. Resolucids Suprema N° 225558, de 01 de dicienbre de 2005, que aprueba las Normas Basicas del Sstema de Presupuesto

Directraces de Formulacidn Frzsw;nm emilidas anualmente par el Ministerio de Econoinia y Finansas Publicas.

RESFOMNSABLES

- Rusolucde Adminéstrativa N° 029, de 30 de maro de 2027, que aprueba el Reglamento Expecifico del Sistama de Presupuests RE-5P

Piago Diss
Hibites 1.8

PAOFESIONAL |
RFYE ra [ |
FRSUMUESTO |

neta interna, solicita Cenificacitn Presupuestana en funcion al Pres upuesto aprobade {memorias de cilculo)

1 Revisa la solicitud y derhva al RFYC,

1 |Revisa ia solicitud y deriva a fa Uinidad de Planificackin y Gestidn, para su Cenificacion POA

Revisa y emite Centificacion POA, de acuerdo a la accidn y irea de cumplimi=nto establecido por cada Programa.
il

[Deriva a1a AP

L ] |Iuﬂﬁuu los docurmentos y remite al RFYC
|
1
& !vaiu- v deriva al Profesional de Prosupuestos, pars las gestiones correspondientes.

l'lm conocimiento de la solicitud, verifica que se encuentre en la programacion financiera,
|- $1 cumple con los requisitos emite la Certificacian Presupuestaria, mediante ¢f Sistema de Gestidn Poblica (SIGEP), hasta estade VERIACADO.

5- NO cupple con los requisitos o de no existir dispon/bilidad de recursos, se comunica el rechazo a la Unidad Organizacional. par que proceden ala
s.dn:i!uddt Modificaszion Presupuestaria debidamente justificada

Revisa la Certificacién Presupuestasia y bos documentos adjuntes,

= -APRUEBA la Centificacion Presupuestaria en el SIGEP y deriva la documentacion adjunts al &rea que cores panda.
1) Unicad - Area de Contrat i la solicitisd correspondis & un proceso de contratacidn de un Bien wio Servicio,
|2) Unidad Financiera - Area de Contabilidac: S la solicilud comesponde a un pago de un Bien o Servicio recurrente del SEFREC.

8 ;l:m:lm'-dn de emisitn de certicacion presuBstana, para continuar &l proceso cormes pandiente.
|

Ma

12

L)
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a) OBJETO
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MODIFICACIONES PRESUPUESTARIAS
CODIGO: DAF-FIN-MPP-01-PRO-04

Codigo:
DAF-FIN.-MPP.N1

Version: 01
Pagina 17 de 23

Modificar Presupuestc por Objetc de Gasto y/o Categoria Programgtica de acuerde a la

de las Unidades

o]

rganizacionales.

|

- Nota de Solicitud

- Informe de Solicitud de Modificacién Presupuestaria.

c) DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTO

Namero Responsable Actividad instrumento Plazo
Remitc- informe de solicitud - de Maodificacién
Presupuestaria, aplicando uno de los siguientes
puntos:
1) Modificacién presupuestaria entre Objetos de
Pt Sdar o e e e informie de
JaoLua, =il L=1} e i uc a L-atl.’.sl.l'l a a %
G . requerimiento,
Programatica. dubidaninte
4,1 Unidad Organizacional sitiniadd N/A
2) Modificacion Presupuestaria entre Categorias | Nots de
Programadticas, que permita incrementar y/o Aiitorkmcidn
disminuir Objetos de Gastos, para lo cual debe
adjuntar nota de autorizacién de la Unidad
Organizacional a ser afectada
presupuestariamente.
- Hoja de ruta
L Informe de
Director General Recibe y remite a la Direccion de Administracion reqt_xenmiento, 7
4.2 : : 3 iy ; debidamente % dia
Ejecutivo y Finanzas para evaluar la solicitud.
sustentado.
L Nota de
Autorizacion
Dllre_ctnr de Verifica v deriva ol requerimienta al Resnancahle [ Hyd ¥ 1ty
Administracion y SR . - Informe de
. Financiero y de Contabilidad. -l
Finanzas requerimiento,
debidamente % dia
44 Responsable Financiero | Revisa y deriva al drea de presupuestos para su| sustentado.
; y de Contabilidad andlisis. - Nota de
. Autorizacion

Direccidn General Ejecutivo — Direccidn de Administracidn v Finanzos




Codigo:

NAF-FIN-MPP.01
Servicio Plurinacional de
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Namero Responsable Actividad Instrumento Plazo
-Ravisa, analiza y clasifica ol tipo de Modificacién t Hoja de ruta
Presupuestaria. - Informe de :
Verifica saldes presupucstarios requarimients,
4.5 I;rofesiorlasltde -ldentifica los Objetos de Gasto y Categorias| debidamente 1dia
v s Programaéticas a disminuir y/o incrementar. sustentado.
-Elabora informe Técnico de Modificacion} Nota de
Presupuestaria. Autorizacién
Recoonsable Financiero | RECEPCION3, revisa y coloca V°B° al informe[ !'":Ja_f'_e :juta
4.6 wr:ez(;n;abillda::l ™ | técnico y documentos de respaldo, y remite al [ 'O c 9€ :
Y DAF para su firma correspondiente. PEQUELNINEIND,
debidamente
sustentado. % dia
-Nota : de
Director de Revisa informe técnico y documentos de |Autorizacion.
4.7 Adminictracidny respalde y aprueba la selicitud de meodificacién § -Informe
Finanzas presupuestaria. presupuestario
L Hoja de ruta
- Informe de
requerimiento,
Recibe y remite Informe Técnico Presupuestaiio, | debidamente
4.8 Dire;::::r ?:Eeral para la emision de Informe de la UPGI, Informe | sustentado. % dia
ek Juridico y Resolucién Administrativa de la DJ. -Nota de
Autorizacion.
L Informe
presupuestario
- Hoja de ruta
- Informe de
s r rimien
-Revisa y emite el Informe Técnico dzcl‘:;:a:'n e‘:‘ t:‘”
Unidad de Planificacién | -Remite. a la Direccion Juridica, para la emision
4.9 75 S 23 e 3 sustentado, % dia
y Gestién Institucional | Informe Juridico y Resolucion Administrativa. ot e
Autorizacion.
L Informe
presupuestario
: £ - Hoja de ruta
}I;rcc:‘cii:: a la revision y analisis de los Informes | dermie..  Thiieo
4.1 Di i S Presupuestario. % dia
h PecTOr (w) Juridico -Emite el Informe Juridico al respecto. ! i"rw::c - :
-Elabora Resoluciéon Administrativa. : : o
Planificacidn.

Direccidn General Eiecutiva — Direccidn de Administracidn y Finanzas
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Codigo:

NAF-FIN-MPP.0N1
Servicio Plurinacional de
SEPREB Registro de Comercio Versién: 01 :
Pédgina 19 de 23
Namero Responsable Actividad Instrumento Plazo
-Recepciona la solicitud de  Modificacién | Hoja de ruta
presupuestaria con los respaldos de informes | Informe  Técnico
2 técnicos y juridico; y procede a la firma de la| Presupuestario.
411 Dlre:tor Eeﬁeral Resolucion Ldministrat’rva. - informe de| X dia
s s -Remite a la Direccion de Administracion y| Planificacién.
Finanzas, para dar continuidad al proceso de la} Informe Juridico
Moadificacién presupuestaria. - Proyecto de R.A.
LS i .Dl.rectardg Recepciona los documentos debldamentel' _Hcfja de mta_,
4.12 Administracion y ; : - informe recnico
Finanzas aprobados y firmados, Presupuestario.
L Informe de| MXdia
Planificacion.
413 Responsable Financiero |-Remite  los  documentos  debidamente | Informe Juridico
) y de Contabilidad aprobados y firmados - Resolucion
Administrativa
aprobada.
- Informe Juridico
- Resolucion
Registra en el SIGEP los datos de la Modificacion | Administrativa
414 Ifrofesional de Presygue;t_aria y procede con la SOI.ICH'UD qu gprobada. ‘ % dia
Presupuestos Modificacion, para su posterior vaiidacion dei} Keporte de
RFYC. Modificacion
Presupuestaria -
SIGEP.
t Informe Juridico
L Resolucién
Revisa los documentos de respaldo de 1a solicitud | Administrativa
4.15 Responsable Financiero | de Modificacion Presupuestaria y procede a la| aprobada.
: y de Contabilidad VALIDACION en SIGEP. . Reporte de
' Modificacion
Presupuestaria -
SIGEP. % dia
-Revisa los documentos de respaldo de la} Informe Juridico
solicitud de Modificacién Presupuestaria y} Resolucién
Dlctor e procede a la APROBACION en el SIGEP previo| Administrativa
n registro del N® de Resolucion Administrativa. aprobada.
4.16 Administracion y
Finanzas : Repr.l_r.te ; o
-Remite al RFYC Modificacion
Presupuestaria -
SIGEP.

Direccidn General Ejecutiva — Direccidn de Administracidn v Finanzo
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Némero Responsable Actividad Instrumento Plazo

L Informe Juridico
L Recolucion
Administrativa
Responsable Financiors {Vorifica  los  documentos de  rospaldos| aprobada.

y de Contabilidad debidamente firmados y remite al PPTO. Reporte de
Maodificacion
Presupuestaria —
SIGEP.

L Informe de
requerimiento.
- Nota de
Autorizacion
-Comunica a las Unidades Organizacionales, el } Informe Técnico
registro de la Modificacion Presupuestaria. Presupuestario.

X L Informe de
4.18 Frofeaione e -Concluye con el archivo y custodia de la| Planificacién. N/A

; Presupuestos i
documentacion - FIN - Informe Juridico

-RA aprobada.
- Registro en estado
APROBADO de
Modificacion
Presupuestaria
SIGEP.

4.17 N/A

L}

En caso de existir Modificaciones excepcionales, que deban ser aprobadas por Resolucién Ministerial y por Ley, se
debe cumplir con la normativa vigente, dispuestas por las autoridades competentes.

d) PRODUCTO

Modificaciones Presupuestarias aprobadas

Direccidn General Eiecutiva — Direccidn de Administracidn y Finonzos
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e) DIAGRAMA DE FLUJO

= : AT A S e e ea 30
P> SEPREC - i - e :
-
r?lu__ T EEE
- whed e OF 2009.
- Ley N 1178, de 20 de julio de 1930, de dn y Control
- Lesy NUA022. de 21 de diclembre de 1999, Adminisirscion Presupues taria.
- Loy N® 2187, de 20 de octubre de 2000, que Is Loy de ackdn Pre:
- Lay del Presupuesio Genes sl del Ustedo o Loy Financial, guse por wpr umtra ol g del Sesctor
Objato: | Puiblco.
At por Objeto de Gasto y/o Ce i P de erdo = e clwd de las L L |- Lay Meo. 1398 do fechs 01 da octubre de 2021. que sstablecs que o Reglstro de Comaerdo estard bajo tulcdn del
.lmu-ud-u—-nﬂnmmnvw_hm-ﬂ. i
- Decreto Supsemao N° 3607 de 27 de junilo de 2018, de i
- Decreto Supsemo N° 4506, de OF de octubre del 2021, gue oea o P | te= Regis de Cor -1
SEPREC.
- Rassalu ok Supe amas N da 01 de = de 2005, que wire lan whesl e
Prasupy emo. el
P
5. g g - mar e o re -
Remite Informe de solictud de g uno de los sigulentes Puntos:
2 1) A - o en ol nterior de s Categoria Programstica. e
) P enwre fas Prow aue g wio whr e Gastos, pars lo cusl debe
o| note de G de be Unided - ser af <
2 |Recibe y remite a la Direccidn de Administracidn y Finanzas para evaluar ia solicitud. e
—4 . - RS - e s z i ot
@ |Verifica y deriva el requerimiento al Re: F oy da C ad.
el S & s L EEES s A Ayl - - . - 1 um
a |Revisa v derbva ol dres de
) ..'_... P - . e = e
Merifica saldos presupunsstanios
5 |-1dentifica los Ob jletos de Gasto a Cismbnulr v @ incromentarn. -
SldentifNes s Categoris Progs smdtics @ D ¥ . con =l de Ay
~Elsbrera info. Téenico de Imirmins iiiuckonel.
e v de respaido, ¥ remite con VOI©, pars s fiema correspondiente ol DAF.
Pl e
Fuvinm b for e vd de ¥ mpr ke e e o
Recibe v remite crbcn Prasur o, pare b » de Indios de ta Unidad de Infarme turidico v e
darla
ST iyt A IR ST Sy i B g S e -
Revisa y emite ol informe Téonkoo um
-l paraia Infor ¥R chtin
aln ¥ de los | nfo
Evnite of -l ]
oy cidin A
- (] de b con bon de v dico; ¥ @ ln frma de ls
Fesobuckon Adrmibristr sthva . s
- - lm e o, pars der continuidad ol proceso de le o1 iffis 5
clona los ¥
- e S s
tos ¥ fir
Registre en el SIGEP los detos de s ¥ procede con s SOUCOTUD de pare s whed -
Responssbile Financiero.
Revise kos documenions de b e ¥ o - b WAL OM en SIGEP.
e L st e B 08 e SRS AR sust - Sy Falk ek PR m
Revise los documenios de in de Modificaci ye a ln APROBACION en of SIGEP previo registro del
M- de Resolucktn Administretva,
Verifics los de debid ¥ remite al FETO.
L& Rl . ek - & . i L
- alas L [+ ol registro de la Pr .
- Conduye con el ¥ e b o tacin - F
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SEGUIMIENTO Y EVALUCION PRESUPUESTARIA
CODIGO: DAF-FIN-MPP-01-PRO-05

a) OBJETO

Analizar los resultados obtenidos, los impactos producidos, las desviaciones y causas suscitadas del
presupuesto de recursos y gastos del SEPREC, para la toma de acciones preventivas y/o generar
proyecciones que prevean situaciones adversas.

< Estado de Ejecucion presupueétaria

- Reportes SIGEP
c) DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTO
Namero Responsable : Actividad : Instrumento Plazo
Director de
5.1 Administraciony | Instruye la evaluacion del presupuesto
Finanzas
Hoja de ruta ¥ dia
R Recepciona y remite al area de presupuestos, para su '
5.2 Financiero y de anéiifis y A B i
Contabilidad :
-Prepara la informacion sobre la ejecucion
presupuestaria.
53 Profesional de -Emite reportes SIGEP - Hoja de hoja de ruta 1% di
g Presupuestos -Elabora informe técnico mensual de seguimiento y | Reportes SIGEP e
evaluacion a la ejecucion presupuestaria,
Responsable Recepciona, revisa y coloca V°B® al informe técnico | Hoja de haja de ruta
. . Pl : 4 .. _ I Reportes SIGEP g
5.4 Financiero y de mensual de seguimiento y evaluacion a la ejecucién e ¥ dia
s ; - Informe  Técnico
Contabilidad presupuestaria. -
mensual,
Director de Aprueba y remite a la DGE informe técnico mensual | B e haje cy fut
i A e 5 ? .. I Reportes SIGEP 5
5.5 Administracibny |de seguimiento y evaluacion a la ejecucion o Ydia
: ; t Infforme  Técnico
Finanzas presupuestaria.
mensual.
t Hoja de hoja de ruta
Di | 450
5.6 rec_tor Gr_enera Toma conocimiento y aprueba el documento final. By, wobaw SIGE? ; N/A
Ejecutivo - Informe - Técnico
mensual.
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e) DIAGRAMA DE FLUJO
; MANUAL DE PROCESOS ¥ PROCEDIMIENTO Codigor DAF-Fn-MPP 01,7005

Y7 SEPREC vz : R~ e

PROCEDIMIENTO DE SEGUIMIENTO ¥ EVALLICION PRESUPUESTARIA. Pig de

Objeto:
Analizar los resultados obtenidos, los impactos producidos, las desviaciones y causas suscitadas del presupuesto de recursos y

|gastos del SEPREC, para la toma de acciones preventivas y/o generar proyecciones gue prevean situaciones adversas para los

_ |- Constitucién Politica del Estado, de 07 febrero 2009.

Normativa:

~Ley N" 1178, de 20 de julio de 1990, de Administracién y Control Gubernamentales.

- Ley N"4022, de 21 de diciembre de 1999, Administracion Presupuestaria.

- Ley N* 2137, de 23 de octubre de 2000, que modifica la Ley de Administracidn Presupuestaria.

- Ley del Presupuesto General del Estado o Ley Financial, que por gestion aprueba el Presupuesto del Sector

siguientes meses. et
Publico.
- Ley No. 1398 de fecha 01 de octubre de 2021, que establece que el Registro de Comercio estard bajo tuicién del
RESPONSABLES
Plaxo Dias
" PROFESIONAL
" bcoons Hibiles 3 [ DaF RFYC g
PRESUPUESTO
1 Instruye la evaluacién del presupuesto
1f2
1 Recepciona y remite al drea de presupuestos, para su andlisis
Prepara la informacién sobre la ejecucidn presupuestaria.
1 -Emite reportes SIGEP 142
-Elabora informe técnico mensual de seguimiento y evaluacion a la ejecucion presupuestaria.
« Recepciona, revisa y coloca V'B" al informe técnico mensual de seguimiento y evaluacion a la ejecucion presupuestaria. 1 =
\
s Aprueba y remite a la DGE informe técnico mensual de seguimiento y evaluacién a la ejecucion presupuestaria, 12
i |
& | Toma conocimiento y aprueba el documento final. WA -'_‘_‘I |
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