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RESOLUCION ADMINISTRATIVA SEPREC N° 612/2024
La Paz; 26 de diciembre de 2024

VISTOS:

El Informe Técnico SEPREC/DGE/DAF/ACT-ALM/INF Nro. 0075/2024 de 18 de noviembre de
2024, el Informe Técnico SEPREC/DGE/PGI/INF Nro. 0192/2024 de 13 de diciembre de 2024,
el Informe Juridico INF/SEPREC/DJ N° 243/2024 de 26 de diciembre 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 Constitucidn Politica del Estado, de 07 de febrero de 2009, determina
que la Administracién Puablica 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 Constitucién Politica, 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 Administracion y Control
Gubernamentales modificado por el Paragrafo | de la Disposicién Adicional Segunda Ley N° 777
de 21 de enero de 2016, establece que la citada Ley regula los sistemas de administracion y
control de los recursos del Estado y su relacién con el Sistema de Planificacion Integral del
Estado, con el objeto de: a) Programar, organizar, ejecutar y controlar la captacion y el uso
eficaz y eficiente de los recursos publlcos para el cumplimiento y ajuste oportuno de las
politicas, los programas, la prestacién de servicios y los proyectos del Sector Publico; b)
Disponer de informacidn util, oportuna y confiable asegurando la razonabilidad de los informes
y estados financieros; c) Lograr que todo servidor publico, sin distincion de Jerarqwa asuma
%M splena responsabilidad por sus actos rindiendo cuenta no sélo de los objetivos a que se
5'% g‘;"& $ destinaron los recursos publicos que le fueron confiados, sino también de la forma y resultado
de su aplicacién; d) Desarrollar la capacidad administrativa para impedir o identificar y
comprobar el manejo incorrecto de los recursos del Estado.
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Que el Articulo 7, de la referida Ley N°1178, dispone que el Sistema de Organizacién

Administrativa se definird y ajustard en funcién de la Programaciéon de Operaciones, -

complementariamente los incisos a) y b) del mismo articulo, establecen que se centralizara en
Ia entidad cabeza de sector de los diferentes niveles de gobierno, las funciones de adoptar
politicas, emitir normas y vigilar su ejecucién y cumplimiento; y se desconcentrard o
descentralizara la ejecucién de las politicas y el manejo de los sistemas de administracion y
que toda entidad publica organizard internamente, en funcién de sus objetivos y la naturaleza
de sus actividades, los sistemas de administracion y control interno, respectivamente.

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 los incisos a) y b) del Articulo 8 del Estatuto del Funcionario Publico aprobado mediante
la Ley N° 2027, de 27 de octubre de 1999, respectivamente determinan que entre las
obligaciones de los servidores publicos se contemplan el respetar y cumplir la Constitucién
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 Constitucién Politica del Estado, las leyes y el
ordenamiento juridicos nacional. '

Que el Articulo 10 del Reglamento para el Ejercicio de las Atribuciones de la Contraloria
General de la Republica (ahora Contraloria General del Estado), aprobado por el Decreto
Supremo N°23215, de 22 de julio de 1992, establece que el sistema de control gubernamental
interno esta dado por el plan de organizacién de cada entidad y las técnicas de autorizacién,
procesamiento, clasificacion, registro, verificacion, evaluacién, seguridad y proteccién fisica,
incorporadas en los procedimientos administrativos y operativos para alcanzar los objetivos
generales del sistema.

Que el Articulo 21 del citado Reglamento, determina que la normatividad secundaria de
control gubernamental interno estard integrada en los sistemas de administracién y se
;.,desarrollara en reglamentos, manuales, instructivos o guifas emitidos por los ejecutivos y
aplicados por las propias entidades. El inciso c) del referido articulado establece que es parte
de la normatividad los reglamentos especificos y las técnicas y procedimientos de autorizacion,

Q’_ procesamiento, clasificacion, registro, verificacion, evaluacidn seguridad y proteccion fisica de
las operaciones o actividades, establecidos por los ejecutivos de cada entidad para alcanzar los |
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~ 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 responsables

superiores a fin de evaluar los resultados obtenidos por las operaciones bajo su directa
competencia.

W Servicio Plurinacional de
Registro de Comercio

L

Que el Reglamento para el Ejercicio de la Atribuciones de |a 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 Ia responsable de establecer y mantener un adecuado
sistema de control interno.

CONSIDERANDO:

Que el Articulo 27 de la Ley N° 1178, de 20 de julio de 1990, de Administracion y Control
Gubernamentales determina que cada entidad del Sector Pablico elaborard en el marco de las
normas basicas dictadas por los 6rganos rectores, los reglamentos especificos para el
funcionamiento de los sistemas de Administracién y Control Interno regulados por la presente
Ley y los sistemas de Planificacién e Inversién Publica, correspondiendo a la maxima autoridad
de la entidad la responsabilidad de su implantacidn.

-

| INSTITUCION CERTIFICADA ISO 9001:201¢

Que mediante el Decreto Supremo N° 0181 de 28 de junio de 2009, ée aprobaron las Normas
Basicas del Sistema de Administracién de Bienes y Servicios (NB-SABS) que tienen por objeto
establecer los principios, normas y condiciones que regulan los procesos de administracién de
bienes y servicios, el manejo y la disposicién de bienes de las entidades publicas, asi como las
obligaciones y derechos que derivan de éstos, en el marco de la Constitucion Politica del Estado
ylaLey N® 1178.

Que en este contexto la Administracién de Almacenes se encuentra contemplada en el marco
de lo establecido en el Titulo |1l Subsistema de Disposicién de Bienes, Capitulo Il Administracién
de Almacenes del citado Decreto Supremo N° 0181.

ue el Articulo 122 del citado Decreto Supremo define a la administracion de almacenes como
@i Ha funcion administrativa que comprende actividades y procedimientos relativos al ingreso,
P &7 ’ et . .
SEPREC ' registro, almacenamiento, distribucién, medidas de salvaguarda y control de bienes de
: consumo en la entidad publica.
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Que el Articulo 123 del referido Decreto, establece que la administracién de almacenes tiene
por objetivo optimizar la disponibilidad de bienes de consumo, el control de sus operaciones

y la minimizacién de los costos de almacenamiento, cuyo alcance se aplica a almacenes de
estos bienes, adquiridos con recursos propios o financiamiento externo, donados o
transferidas por otras instituciones de conformidad al Articulo 124 del citado Decreto. e

Que los Articulos del 125 al 140 del referido Decreto, estipulan conceptos, caracteristicas,
actividades y procedimientos inherentes a la administracion de almacenes, los cuales se
constituyen en pardmetros de caracter vinculante y de cumplimiento obligatorio.

Que el Articulo 28 del Reglamento Especifico del Sistema de Administracién de Bienes y
Servicios RE-SABS del Servicio Plurinacional de Registro de Comercio - SEPREC, aprobado
mediante Resoluciéon Administrativa NO 032/2022, de 31 de marzo de 2022, senala que el
SEPREC cuenta con un (1) almacén, que esta a cargo del Técnico de Activos Fijos y Almacenes,
cuyas funciones son las siguientes: a) Recepcion de bienes de los procesos de contratacion, b)
Identificacion e ingreso a almacenes bienes de los procesos de contratacion, c) Codificacion y
clasificacién de los bienes, d) Registro en kardex de los ingresos y salidas, e) Gestién de
existencias, para mantener los stock actualizados, f) Cumplir con las medidas de higiene y
seguridad industrial establecidas por norma, g) Actividades de salvaguarda de los materiales e
instalaciones del Almacén, h) Tomara inventarios periddicos a fin de controlar el estado fisico
y valorado del Almacén e i) Elaboracién de informes para la disposicidn y baja de bienes.

CONSIDERANDO:

Que mediante el Articulo Unico de la Ley de Registro de Comercio N° 1398 de 01 de octubre
de 2021, se define la tuicién del Registro de Comercio al Ministerio de Desarrollo Productivo y
Economia Plural.

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

-
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Que el Decreto Supremo N° 4596, en el Articulo 8, incisos d) e i), determina como funciones
del Director General Ejecutivo del SEPREC el de aprobar el Programa Operativo Anual - POA, el
Plan Estratégico Institucional - PEI, el anteproyecto del presupuesto institucional y sus |
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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 funciones institucionales.

Que mediante la Resolucién Administrativa N° 026/2022 de 30 de marzo de 2022, se aprobd

el Reglamento Especifico del Sistema de Organizacion Administrativa (RE-SOA) del Servicio
Plurinacional de Registro de Comercio. :

Que, mediante la Resolucidon Administrativa SEPREC N° 0050/2022 de 27 de abril de 2022, se

aprobé el Manual de Organizacién y Funciones (MOF) del Servicio Pldrinacional de Registro de
Comercio.

Que, mediante la Resolucién Administrativa SEPREC N° 225/2022 de 02 de septiembre de
2022, se aprobo 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 Gestién de
Calidad - SGC del Servicio Plurinacional de Registro de Comercio — SEPREC.

Que, mediante la Resolucion Administrativa SEPREC N° 652/2023 de 18 de diciembre de 2023,
se aprobé 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/DAF/ACT-ALM/INF Nro. 0075/2024 de 18 de
noviembre de 2024, presenta la propuesta del “Manual de Procesos y Procedimientos para la
Administracion de Almacenes” del Servicio Plurinacional de Registro de Comercio — SEPREC
describiendo las caracteristicas del proyecto del citado instrumento normativo, concluyenc_io

ue el mismo contiene conceptos y elementos fundamentales que identifican, describen y
| gulan procedimiento para la correcta administracién y salvaguarda de los suministros y/o
ateriales de la entidad. En este sentido recomienda se remita a las areas organizacionales
- pertinentes, para su revisién y andlisis y posterior aprobacion mediante Resolucién

Administrativa, adjuntando proyecto del manual respectivo.
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2024, el Responsable de Planificacion y Gestion Institucional, sefiala que se ha efectuado la
revision y los ajustes de formato, concluyendo que el enfoque y estructura del “Manual de
Procesos y Procedimientos para la Administracién de Almacenes” del Servicio Plurinacional de
Registro de Comercio — SEPREC, retine todos los requisitos formales y se encuentra dentro el
marco normativo vigente, por lo que corresponde continuar el tramite de aprobacidn,
recomendando remitir el mismo a la Direccién Juridica, para que esta previo anélisis legal
proyecte la Resolucién Administrativa correspondiente.

Que mediante Informe Juridico INF/SEPREC/DJ N° 243/2024 de 26 de diciembre de 2024, la
Direccién Juridica del SEPREC, sefiala que el proyecto de instrumento normativo remitido,
establece de manera clara y precisa los procesos que se adoptaran en la administracién de
almacenes, asimismo identifica las funciones, actividades y responsabilidades de las instancias
intervinientes, por lo que luego de realizar el anilisis legal correspondiente, y considerando los
argumentos planteados en los informes técnicos, concluye que los mismos sustentan vy
justifican la aprobacién del “Manual de Procesos y Procedimientos para la Administracién de
Almacenes” del Servicio Plurinacional de Registro de Comercio — SEPREC, en su primera
version, que consta de 11 Numerales y 4 Anexos, al no contravenir la normativa legal vigente,
por lo que recomienda que en uso de las atribuciones previstas los incisos d) e i) del Articulo 8
del Decreto Supremo N°4596 de 06 de octubre de 2021, se emita la respectiva Resolucién
Administrativa.

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 PARA LA
ADMINISTRACION DE ALMACENES” del Servicio Plurinacional de Registro de Comercio -

-SEPREC, en su primera version que consta de 11 Numerales y 4 Anexos, que forma parte

integrante e indisoluble de la presente Resolucién Administrativa, misma que entrard en
vigencia a partir de la fecha de su difusién.
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presente Resolucion Administrativa, por los medios y canales habilitados para el efecto.

TERCERO. - INSTRUIR a la Direccién de Tecnologias de la Informacién y Comunicacién, en
coordinacién con la Unidad de Planificacién y Gestion Instltucmnal la publicacién de la
presente Resolucion Administrativa en el portal web de la entidad.

:ﬁ '
CUARTO. - INSTRUIR a la Direccién de Administracién y Finanzas a través de la Unidad
Administrativa y de Gestién de Talento Humano la estricta aplicacion, implementacién y
cumplimiento del Manual que se aprueba.
Registrese, comuniquese, cimplase y archivese.
y Eco rw—nla leal
7y
L
Corresponde a la RA. SEPREC N* 612/2024 o
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MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS
PARA LA ADMINISTRACION DE ALMACENES -

INTRODUCCION

El Manual de Procesos y Procedimientos para la Administracién de Almacenes del Servicio
Plurinacional de Registro de Comercio — SEPREC. contiene conceptos v elementos
fundamentales que identifican, describen y regulan procedimientos para la correcta
administracién y salvaguarda de los suministros y/o materiales de la entidad.

OBJETIVOS DEL DOCUMENTO

El presente Manual de Procedimientos tiene como objetivo general, alcanzar una adecuada

administracién de Almacenes del Servicio Plurinacional de Registro de Comercio - SEPREC, _

estableciendo herramientas que permitan la optimizacién en el manejo y la administracién
de ios materiaies y/o suminisiros, ei conirof de sus operaciones y ia minimizacion de fos
costos de almacenamiento. :

2.2 ORIETIVOS FSPECIFICOS

materiales y/o suministros de Almacenes.

b) Determinar las funciones, responsabilidades y tareas propias para la administracién
de Almacenes. ' '

¢} Establecer los procedimientos que permitan desarrollar las funciones de: recepcién,
custodia, conservacién y control de todos los los materiales y/o suministros

adquiridos, que ingrésen a Almacenes.

[+ 8
L
O
(o]
3
r+
=3

cién de bienes de consume por
contratacion, receptién de bienes de consumo por donacién y/o transferencia,
ingreso, registro, almacenamiento, solicitud de ‘entrega y salida de materiales y/o
suministros, recuento de inventario y asi iograr minimizar ios costos de
almacenamiento, ga‘ranrimndn la prm:riniéh oportuna de los materiales v/o
suministros solicitados por las diferentes Direcciones, Unidades y/o Areas del

Servicio Plurinacional de Registro de Comercio — SEPREC.
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3.

ALCANCE

El alcance es a nivel nacional y de cardcter vinculante para todas las Direcciones, Unidades
y/o Areas del Servicio Plurinacional de Regrstro de Comercio — SEPREC, las cuales tienen la

obligacién de implementar una adecuada gestion de Almacenes y de controles internos
conforme al presente Manual y a la normativa vigente.

MARCO LEGAL Y NORMATIVO
La Base Legal del presente-Manual, est3 constituida por:

a) Constitucion Politica del Estado, de 07 de febrero de 2009.

b) Ley N° 1178, de 20 de julio de 1990, de Administracién y Control Gubernamentales.

c) Ley N° 004, de 31 de marzo de 2010, Ley de Lucha Contra la Corrupcron
Enriquecimiento llicito e Investigacién De Fortunas “Marcelo Quiroga Santa Cruz”.

d) Decreto Supremo N° 23318-A, de 03 de noviembre de 1992, que aprueba el
Regfamento de Responsabilidad por la Funcién Pdblica y sus Decretos Supremos
modificatorios.

e) Resolucién Suprema N° 217055, de 20 de mayo de 1997, que aprueba las Normas
Basicas del Sistema de Organizacion Administrativa.

f) Resolucién Suprema N° 222957, de 04 de marzo de 2005, que aprueba las Normas
Basicas del Sistema de Contabilidad Integrada, modificada parciamente mediante Ia
Resolucién Suprema N° 227121, de 31 de enero de 2007.
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del Sistema de Admamstracron de Bienes y Servicios NB-SABS.

h) Reglamento Especifico del Sistema de Contabilidad Integrada, aprobado mediante
Resoiucion Administrativa N° 03072022, de 20 de marzo de 2022.

i} Reglamento Especifico del Sistema de Administracién de Bienes v Servicios (RF-

SABS) aprobado mediante Resolucién Administrativa N° 032/2022, de 31 de marzo
de 2022.

e o P Lo e P - .

il neglmllc“l:.u tspecitico del Sisteima de ui'ganu.m.iu:r Administrativa u\c SCA),
aprobado mediante Resolucién Administrativa N° 026/2022, de 30 de marzo de
2022,

k) Resolucion Administrativa SEPREC N° 652/2023, de 18 de diciembre
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