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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 Jurfdico 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 emisidn 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 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 obligacion de cumplir la Constitucién y las leyes, asi
como asumir sus responsabilidades, de acuerdo a los principios de |a 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 Disposicién 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 administracion y control de los recursos del
Estado y su relacion con el Sistema de Planificacién Integral del Estade con el objete de:
“@. Programar, organizar, ejecutar y controlar la captacién y el uso eficaz y eficiente de los
rectursos 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 informacion dtil,
oportuna y confiable asegurando la razonabilidad de los informes y estados financieros; c.
Lograr que todo servidor publico, sin distincion de jerarquia, asuma plena responsabilidad
por sus actos rindiendo cuenta no sélo de los objetivos a que se destinaron los recursos
publicos que le fueron confiados, sino también de la forma y resultado de su 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 Pardgrafo 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 Planificacidn 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 programacién 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, fusién o
supresion de las entidades, en seguimiento de los siguientes preceptos: “a) Se centralizard
en la entidod 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 descentralizard la ejecucién de las politicas y el manejo de los sistemas de administracion.
b) Toda entidad pdblica organizaré 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 Reglamento para el Ejercicio de las Atribuciones de I3 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
organizacién de cada entidad y las técnicas de autorizacion, procesamiento, clasificacidn,
registro, verificacién, evaluacién, seguridad y proteccién fisica, incorporadas en los
procedimientos administrativos y operativos para alcanzar los objetivos generales del
sistema”, :

Que, el Reglamento para el Ejercicio dela Atribuciones de la Contraloria General de la
Reptiblica (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: ¢}
los reglamentos especificos y las téchicas y procedimientos de autorizacién, procesamiento,
clasificacién, registro, verificacidn, 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
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 Contraloric 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 Piiblico 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 Inversién Publica, correspondiendo a la
mdxima autoridad de la entidad la responsabilidad de su implantacién”.-

Que, mediante el Articulo Unico de Ia 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 gestin
administrativa, financiera, legal, técnica y patrimonio propio, competente para la
realizacion 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 atribucidn del
- SEPREC: “Elaborar, formular y mantener actualizados los procedimientos generales
concernientes al Registro de Comercio”.

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

Que, mediante la Resolucién Administrativa N° 026/2022 de 30 de marzo de 2022, se
aprobé el Reglamento Especifico del Sistema de Organizacién Administrativa (RE-SOA) del
Servicio Plurinacional de Registro de Comercio.
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Que, mediante la Resolucién Administrativa N° 027/2022 de 30 de marzo de 2022, se
aprobd el Reglamento Especifico del Sistema de Programacion 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 Organizacidn y Funciones (MOF) del Servicio Plurinacional de
Registro de Comercio.

Que, mediante la Resolucién Administrativa SEPREC N° 217/2022 de 24 de agosto de 2022
se aprobé 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 Economicas 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 piural y
establecer mecanismos de control para una gestién publica y eficiente, idénea vy 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 Resolucion 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 Resoluciéon Administrativa SEPREC N°® 652/2023 de 18 de diciembre de
2023, se aprobo la segunda version de la Guia Técnica para la Elaboracion de Instrumentos
y Documentos Administrativos del Servicio Plurinacional de Registro de Comercic — SEPREC.

CONSIDERANDO:

< Que, mediante Informe Técnico SEPREC/DGE/PGI/INF-Nro. 0067/2024 de 02 de febrero de
¢ 2024, la 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 Programacién 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.
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Que, el Informe Juridico SEPREC/DJ/038/2023 de 02 de febrero de 2024, emitido por
personal de la Direccion Juridica del SEPREC, concluye indicando que el Manual de Procesos
y Procedimientos para el Sistema de Programacion 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 evaluacidn del Plan
Operativo Anual — POA del Servicio Plurinacional de Registro de Comercio, por lo que
corresponde su aprobacidn.

Que, el Manual de Procesos y Procedimientos para el Sistema de Programacion de
Operaciones - SPO del Servicio Plurinacional de Registro de Comercio, constituye un
documento normativo interno de consulta que contiene la descripcidn de los procesos y
procedimientos desarrollados por la Unidad de Planificacion y Gestion Institucional,
tendientes a la formulacién, aprobacién, 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 Resolucion 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-SPQ) del SEPREC, asf como la normativa referente al Sistema de Gestion
de Calidad de la entidad.

POR TANTO,

El Director General Ejecutivo, designado mediante Resolucién Suprema N°® 27625 de 22 de

octubre de 2021, en calidad de Mdxima Autoridad Ejecutiva (MAE) del Servicio Plurinacional

de Registro de Comercio - SEPREC, en ejercicio de las funciones establecidas en el Articulo
o~ 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 el Sistema de
Programacion de Operaciones - SPO del Servicio Plurinacional de Registro de Comercio,
primera version, como instrumento normativo interno de consulta que establece los
. procesos e identifica a los responsables de la formulacion, aprobacion, seguimiento y
= evaluacion del Plan Operativo Anual — POA del Servicio Plurinacional de Registro de
- Comercio.

SEGUNDO. - [INSTRUIR a la Unidad de Planificacién y Gestién 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 Direccién de Tecnologias de la Informacién y Comunicacién,
en coordinacién con la Unidad de Planificacién y Gestion Institucional, la publicacion de la
presente Resolucién Administrativa en el portal web de la entidad.

CUARTO.- INSTRUIR al personal dependiente de la Unidad de Planificacion y Gestidn
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, entrarén en vigencia a partir de la fecha de su dIfUSIOFl.

Regl'strese, comuniquese, cumplase y archivese.

Carresponde a ia R, A. SEPREC N* 079/2024

de 02 de febrero de 2024
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- 1. INTRODUCCION.

En base s los lineamientos definidos en la Ley N° 1178 promulgada ¢! 20 de julic de 1990,
el Organo Rector ha elaborado las Normas Bésicas relativas a cada uno de los Sistemas de
Administracin y Control Gubernamentales. Estas normas constituyen disposiciones que,

con mavyor grado de especificidad, regulan los procesos de implantacion 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 Planificacion 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.

oL En consecuencia, se ha actualizado las Normas Basicas del Sistema de Programacién de
- Operaciones, aprobadas mediante Decreto Supremo N° 3246 de 5 de julio de 2017, que
& tienen por objeto regular la aplicacidn del Sistema de Programacion de Operaciones en las
o entidades del sector publico, determinando los procedimientos a emplear, medios y
B recursos a utilizar en funcién al tiempo y espacio, permitiendo la programacién de Acciones

& de Corto Plazo, concordantes con el Plan Estratégico Institucional. En el marco de las
R normas bdsicas, el Servicio Plurinacional de Registro de Comercio ha desarrollado su
y reglamentacién especifica para proceder a la implantacién y operacién de los procesos
- 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 Resolucién
P Administrativa N® 026/2022 del 30 de marzo de 2022, establece la metodologia y forma
Yara realizar los ajustes necesarios a la estructura organizacional, con la finalidad de dar
/eggnplimiento al Plan Operativo Anual (anteriormente Programa de Operaciones Anuai) de
~ g ';._4' rdo a las Normas Bdsicas del Sistema de Organizacién Administrativa aprobadas
R G iédiante R.S. 217055 del 20 de mayo de 1997, aspecto que se formaliza con la aprobacidn

| Manuai de Organizaciones y Funciones y el Manual de Procesos.

: : Asimisiio, el Regiamento Especifico del Sistema de Programacién de Operaciones (RE-SP0),
| del SEPREC, aprobado mediante Resolucién Administrativa N° 027/2022 de 30 de marzo de
" 2022, tiene por objeto regular el funcionamiento del Sistema de Programacién de
Operaciones -SPO, por esencia en el presente Manual de procesos y procedimientos
establece de manera clara los procesos e identifica a los responsables de la formulacién,
a m\ aprobacion, seguimiento y evaluacién del Plan Operativo Anual -POA.

’Q\_\n
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. 2. OBJETIVO.
- 2.1. Objetivo gengral.

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

2 2.2, Objetivos especificos.
- a. Convertir en una herramienta clave para la toma de decisiones de la gestién.

b. Transparentar la gestién Interna proporcionando 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
A trabajo.

e. Mejorar la eficacia y reducir los tiempos de ejecucion.
= 3. ALCANCE.

- El presente Manual alcanza a la Unidad de Planificacion y Gestion 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
Ppogramacion de Operaciones.

5 éﬁf'”“ cardcter es de cumplimiento obligatorio, tanto en procesos, procedimientos y
- é“ s e onsabilidades por cargo, de acuerdo a la Ley N°1178.
> 3
~ 1z ydko, 3
%SRS/ MARCO LEGAL Y NORMATIVO.
= a. Constitucién Politica del Estado, de 07 fehrero 2009,

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

c. Ley N°777, del Sistema de Planificacidn 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 Badsicas 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.

Direceidn Gerargl-Ejecutive ~ linidad de Planifioacién y Gestidn Inshlupional
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g. Decreto Supremo N°4857, de 06 de enerc de 2023, que establece la estructura
organizativa del-Organo Ejecutivo del Estado Plurinacional.

h. Resolucion 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. Resolucion 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 de! Desarrolio.
MAE: Maxima Autoridad Ejecutiva.

PGI: Unidad de Planificacion y Gestion Institucional.
DAF: Direccién de Administracion y Finanzas.
33: Direccion luridica.

DTIC:  Direccion de Tecnologias de Informacién y Comunicacién.
SPIE: Sistema de Planificacién del Estado.

Plan de Desarrolio Econdmico y Social

Plan Sectorial de Desarrollo Integral.

Plan Estratégico Institucional.

Sistema de Programacidn de Operaciones.

: Normas Bdsicas del Sistema de Programacion de Operaciones.
Plan Operativo Anual.

Accion de Mediano Plazo.

Accion de Corto Plazo.

Operaciones.

SIGEP:  Sistema de Gestion Publica. -

PGE: Presupuesto General del Estado.

VIPFE:  Viceministerio de Inversidn Publica y Financiamiento Externo,
SISIN:  Sistema de Informacién Sobre Inversiones.

RPGI: Responsable de Planificacion y Gestion Institucional.

Direceitn General Ejecufiva - Unidad de Planificacitn y Gestitn Instifucional



Codigo:

oy oot DGE-PG} "MFF=01
k. Servicio Plurinacional de
3 Registro de Comercio 2t

Versign: 01

Pigina4 de 45

UNL. 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, tecnolégicos y tiempo.

Manual de Procesos: El Manual de Procesos est4 conformado por un diagrama de flujo y
Ficha de Procesos (denominacién, objetivo del proceso, responsables, insumos, actividad,
instrumento, plazos, producto, entradas y salidas del proceso). Normas de operacién,
Descripcion 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 representacién gréfica de la secuencia Idgica 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 puesta de trabajo,
para llevar a cabo una operacion o parte de ella.

Procedimiente: Es la secuencia de tareas especificas que se efectiia en un puesto de
trabajo, para realizar una operacidn o parte de ella. ‘

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

ario o cliente interno: Servidora/Servidor Publico, Unidad organizacional que utiliza y
grega valor a los servicios o bienes que produce otro servidor piblico 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 funcion de la gestion de los procesos institucionales o del drea.

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

' Procesos de Apoyo: Son aquellos que apoyan al cumplimiento de los procesos clave.
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Cédigo:

; . : DGE-PGI-MPP-01
3] Servicdio Plurinacional de
Registro de Comercio

Version: 01

Pdgina 5 de 45

%
Presupuestc programado: Es la programacion de recursos financieros necesarios para llevar

a cabo el Plan Operativo Anual. Ademads, proporciona una base para monitorear y controlar
los costos del proceso de ejecucidn 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 Gestion Institucional.

La Unidad conformada por el (la) Responsable de Planificacién y Gestién Institucional y el
{la) Profesional de Planificacion, 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 evaluacién de las actividades del SEPREC.

b. Articula la formulacién y gestion 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 formulacidn, ajuste,
seguimiento y evaluacion del POA del SEPREC.

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

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

g. Elabora el Informe consolidado de la ejecucidn del POA.

h. 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,

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

i. Disefa, elabora matriz en Excel para formulacidn, seguimiento y evaluacién del POA
de SEPREC.

k. Registra en el SIGEP el POA consolidado de SEPREC.
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€.2. Direccion de Administracién y Finanzas.
a. En base a las proyecciones de recaudacién, remite e! teche presupuestaric 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.

¢. 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 Direccion General Ejecutiva.

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

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

£.3. Direccién luridica,

a. Elabora el Informe Legal y el proyecto de Resolucién Administrativa en atencién 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 gestién,
en coordinacion con la Unidad de Planificacion y Gestidn Institucional. Las acciones
de corto plazo deben estar articuladas con las acciones de mediano plazo del PEI de
SEPREC.

2| Presentan ia 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 consideracion y posterior remisién al PGI, para su consolidacion,

Presentan matrices, informe de justificacion de la modificacion/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.

Emiten informes (para procesos de contratacidn) y/o notas internas (para pagos
recurrentes como servicios basicos), pendientes a fa emision de Certificacion del POA,
cuya operacion debe estar programado en el POA: La certificacion debe estar
coordinada con la Unidad de Planificacién y Gestidn Institucional.
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- f. Realizan el seguimiento y evaluacién de! POA trimestralmente, de acuerde al
L5 Instructivo emitido por el DGE, en los formatos que sefiale en dicho Instructivo. Toda
documentacion debe estar firmada y con Visto Bueno.

= 6.5. Direccién de Tecnologias de Informacién y Comunicacion.
a. Difunde en la pdgina web, el Sistema Khronos u otra que considere la Mdxima

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

6.6. Direccién General Ejecutiva.

a. Recibe de las Unidades Organizacionales los formularios e informes para la formulacién
. del POA del SEPREC para su censideracién y aprebacidn, previa consolidacian realizada
& por la PGI. '

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

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

<, d. Remite al MPD la copia legalizada de la Resolucién Administrativa que aprueba el POA,
el Informe de PGI de inversién y dictamen del proyecto de Presupuesto, en caso de
i programarse gastos de inversion pblica.

e; Envia a la DAF y PGl copia de la nota de remisién con sello de recepcion del MEFP y
MDPyYEP. 7

. Instruye la socializacién y difusién del POA aprobado.

fjue tiene el Servicio Plurinacional de Registro de Comercio — SEPREC, de manera periddica
.~ debe ser revisado por la Unidad de Pianificacién y Gestidn Institucional; con el objetivo de
“ 4 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.

De acuerdo a la particularidad que podria surgir en la dindmica que tiene SEPREC, donde se
; W encuentra contenida en el presente Manual, la Unidad de Planificacién y Gestion
& el Institucional deberd coordinar con la Direccién de Administracién y Finanzas, a fin de
B 5/ determinarel procedimiento final, tomando como soporte los procedimientos establecidos

Sy
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a hormativa

a) OBJETO

b) INSUMOS

- Instructivo para elaboracion del POA
- POA de las Unidades Organizacionales.

¢) DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTO

Establecer un conjunto de procedimientos y mecanismos para la elaboracién, del Plan
Operativo Anual de SEPREC. :

- ‘Normas Basicas y Reglamento Especifico del Sistema de Programacion de
Operaciones RE-SPO. '

- Directrices de Formulacion Presupuesto Anual (MPD-MEFP).

l

" Actividad

1.3.

Presupuesto, a ias gue convoca el
MEFP.

Nimero Responsable Instrumento Plazo
Toma conocimiento del inicio del
g Sl proceso de formulacién del POA para |- Comunicado
D:re:f:ion General 1 ot sector puiblico, una vez que el MEFP, |- Nota 1 dia
IORADR emita el comunicado, nota u otro |- Otro documento :
documento tendiente a tal finalidad.
Instruye a la Unidad de Planificacion y
Gestion Institucional y a la Direccidn
Direccién General |de Administracién y Finanzas para la |- nstryctivo de la e
Ejecutiva realizacion de las acciones necesarias [MAE
para el inicic de la formulacion del POA
de SEPREC.
Participan de la capacitacion para
| formular el POA vy anteproyecio de e
PGI - DAF - Nota del MEFP 1dia
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Mimers i Responsable Actividad Ingtrumento Plaze
112 DAF realiza las proyecciones de las
recaudaciones para la siguiente
gestién, -que es e techo
Direccion de g
resupuastario de SEPREC para ell- i6
14, Administracién v s oA B B Pro\gecc.‘jlron de 5 dias
e A recaudacién
Nota:
La DAF remite mediante nota, el techo presupuestarioc
a cada Unidad Organizacional del SEPREC,
Coordinan para ia capacitacion de ia
formulacion del POAy Presupuesto del
SEPREC.
a) Nota interna para el Taller
Metodoldgico para la |- Nota interna para
1.5, PGI - DAF Formulacién del POA Jas Unidades 1dfa
Organizacionales
b} Plan de Trabajo y
Cronograma
c) Formularios POA y matrices
en Excel.
Participan en el Taller de acuerdo al
Unidades Plan de Trabajo remitido por la PGl y
sy ¢ - Taller del POA ;
1.6, ' | Organizacionales de | DAF de las Acciones de Corto Plazo A i s 1dia
SEPREC coordinadas  con  las  Unidades £ SR TELINOR
Organizacionales.
Se presentan las Acciones de Corto
3 ; Plazo consaolidadas y validadas a través
Unidad de d G y | solioantis
Planificacion y e acta firmada por os'par.uc pantes
Gestién Institucional | de! Taller, para su aplicacién en la
(Responsable de | implementacion en la formulacion del | Acta de reunidn 1dia
Ejecucion deuna | POA y Anteproyecto de Presupuesto,
Accion de Corto | considerando la articulacién con el
Plazo-REACP)  Ippes, pspi y el PEL Se remite
mediante nota.
Unidad de ; :
Planificacién y Presta asistencia técnica permanente i
Gestion Institucional | @ las Unidades Organizacionales en la} n/a df:
(Responsable de | elaboracién del POA.
Ejecucion de una
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Mimero Responsable Actividad Instrumento Plazo
Accién de Corto
Plazo - REACP)
En funcién a las Acciones de corto
plazo, deben elaborar las operaciones
y tareas en e formulario y matriz en
Excel para remitir al Director/iefe de
Unidad para su revision. - Acciones de corto
19 Unidades Kot plazo T dis
Orgamzamonaies Registran en la matriz y los formularios las Operaciones - Dperaclones
¥ lareas, incluyendo las pundeiaciones, responsables, [ Tafeas
indicador, linea base, meta, medio de verificacion, tipo
de indicador y cronograma de ejecucion.
Cada tares debe tener la asignacién de Presupuesto
correspondiente, en funcidn al techo presupuestario
asignado por la DAF a cada Unidad Organizacional,
Remiten el informe, matrices Y¥|.jnforme
Unidades : :
1.10. Eg formularios del POA debidamente | -Matricesy 1dfa
Organizacionales - \ -
rubricados al DGE. tormulario
Los informes con los adjuntos de cada
Direccion General | Unidad Organizacional se los remiten a [ Informes de POA ok
Ejecutiva la Unidad de Planificacién y Gestion doi ::tig:;f;ales ?
institucional para su consolidacion. 8 '
Unidad de
Planificacion y
S ~ Informe de POA
Gestidn Institucional Consolida el informe, matriz y| 4o SEPREC
(Responsablede |, utario POA de SEPREC solidad il
Ejecucion de una g conl_o R
Accién de Corto P I ARE
Plazo - REACP)
Unidad de Remite con nota el POA preliminar
Planificacién y | (formulario, matriz en Excel) a la DAF, _
Gestidn !"m;‘i'c‘g“ai para revisién y conciliacion de tos'l: Forrn.ularlos % ar
{gequ?sa wai techos presupuestarios asignado a Matriz en Excel i
Ejecucion de una X i . - Nota interna
Accién de Corto | €@da Unidad Organizacional.
Plazo - REACP) -
Direccién de La DAF manifiesta su conformidad en [ Presupuesto  del
1,14, | Administracion y | relacion al Presupuesto conciliado del POA'l_dz SERARC 1dia
: nciliado.
Finanzas POA del SEPREC y daa conacer al PGl, o ok
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+Mimarg ‘Respansable Actividad dnstrumento Plazo
Unidad de Remite el informe y el POA de SEPREC
Planificaciony | consolidado, con todos los anexos
Gestion Institucional debidamente firmados ¥ con Vistos | Informes del POA
i {Responsable de Buenos al Director General Ejecutive e SEFREC Zdlas
Ejecucion de una _ % ) .| consalidado.
Accién de Corto | Par@ su consideracion y posterior
Plazo - REACP) remision a la Direccién Juridica,
Elabora Informe Técnico
presupuestario y prepara la carpeta de
e Aler;e:_:c:on de Anteproyecto de Presupuesto de| - nforme Técnico 5
s RIEMSSACOY Lapgee y remite al Directo General o
Finanzas 3 g ; ALY
Ejecutivo, para posterior remision a la
Direccion Juridica.
Unidad de - < S , ¥
Planificacién y egistra en ei SIGEP las Acciones de
Gestion Institucional | Mediano Plazo, Acciones de Corto
1.17. (Responsablede | Plazo y articulacion con los Programas & Sistema SIGEP 1dia
Ejecucibn deuna | Presupuestarios en coordinacién con
Accion de Corto la DAE.
Plazo - REACP)
e AdDi(chién .d’e Registra en el SIGEP la informacién del | L
8. ml_mstramon ¥ Anteproyecto de Presupuesto. Sistemma SIGEP ia
Finanzas
En base al Informe de PGl y DAF
elabora y remite Informe Juridico v :
proyecto de Resolucion Administrativa | ~ ::for;'ne‘;urtdico _
Direccion Juridica |de aprobacién del POA y del| ~ No° u_c' o i 2 dias
% = q Administrativa
nteproyecto de Presupuesto de - Notas externas
SEPREC, que son remitidos al Director
General Ejecutivo.
Elabora proyectos de nota externas
Unidad de gk
P!aniﬁcac.:ién'\,f - Remisién del POA y Anteproyecto
Gestion institucional de Presupuesto del SCPREC al !
(Responsable de - Cartas externas 1 dia
: - MEFP.
Ejecucion de una ;
Accién de Corto - Conocimiento del MDPYEP del POA
Plazo - REACP) y Anteproyecto de presupuesto del |-
SEPREC.
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-y Nimero |  Responsable Actividad Instrumento Plaze
i - Remisién del POA y Anteproyecto
de Presupuesto dei SEPREC al MiPD
# (en caso de inversion).
- Nota externa al
Aprueba el POA y Anteproyecto de| MEFP
& Director General |Presupuesto mediante Resolucién| Nota externa a r
1.21. s i ; y MDPyYEP 1 dia
- : Ejecutivo Administrativa, y remite al MEFP,
. - Nota externa a
=) MDPYEP y MPD (en caso de inversién). MPD (en caso de |-
= inversion}
Remite una copia de las notas de
5 Remisién, con sello de recepcién del
Direccion General | MEFP, MPD y MDPYEP, a: - Nota con sello }
-~ 1.22. . ] 1dfa
Ejecutiva de recepcién
e - DAF
5 = Pal
. Unidad de
o Planificacion y : !
Gestion Institucional | Archiva la documentacién para sul. Nota externa
. 1.23, (Responsable de | custodia (POA y Anteproyecto de con sello de 1 dia
~ Elecucion de una | Presupuesto). recepcion
Accion de Corto
Plazo — REACP) 7
Difunde el POA y Anteproyecto de
_Direcciénde | prasupuesto del SEPREC en la pégina :
by 1.24 tecnoioga_a:. de de la entidad, khronos y otros que Pagina web 1dia
Infarmacion y . 2
~ ot caclin autorice la MAE, en coordinacion con
= PGl
" d) PRODUCTO
. Plan Operativo Anual y Anteproyecto de Presupuesto de SEPREC aprobado con Resolucién
e W Administrati?por el Director (a} General Ejecutivo (a).
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(T7: SEPREC

Servicio Plurinacional de
Registro de Comercio

SEGUIMIENTO Y EVALUACION DEL PLAN OPERATIVO ANUAL

a) OBIETO

CODIGO: DGE-PGI-MPP-01-PRO-02

- Instructivo para el seguimiento y evaluacion del POA.

- Certificacién de POA

c) DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTO

Establecer un conjunto de procedimientos y mecanismos para el seguimiento y
evaluacion del Plan Operativo Anual del SEPREC,

- Normas Basicas del Sistema de Administracién de Bienes y Servicios NB- SABS

- Reglamento Especifico del Sistema de Programacién de Operaciones RE-SPO.,

- Informes de seguimiento y evaluacién de las Unidades Organizacionales.

Codigo:
DGE-PGI-MPEOL

Versién: 01
. Pdgina17 de 45

consolidacidn.

NUmero| Responsable Actividad instrumento | Piazo
Instruye a las Unidades Organizacicnales
Director General | que remitan sus reportes de seguimiento y y
% : i & - Instructiv dia
2 Ejecutivo evaluacion del POA, de acuerdo a formato [ o0 ¥ iy o
establecido.
; Remiten informe, matrices de seguimiento } Informe de las
Unidades o ; i
T y evaluacion al DGE, conforme a los| Unidades 7 dias
Organizacionales : s et
formatos aprobados al efecto. Organizacionales
Remite los Informes de las Unidades
- o241 o - Informe de las
Director General |Organizacionales a la  Unidad de Uiidadis 1 dias
Ejecutivo Planificacién v Gestion Institucional, para su

Organizacionales

Direccion General Ejecutiva - Unidad de Planificacion y Gestion Institucional



(#

* SEPREC

Servicio Plurinacional de
Registro de Comercio

Codigo:
DGE-PGEMPR-01

v Versidn: 01
Pagina 18 de 45
‘Numerc, Responsable Actividad instrumente | Plazo:
Unidad de
Pianificacion y , ]
Gestidn Consolida informacion y prepara el Informe Consolidado de
institucional de Seguimiento y Evaluaciéon dei POA, y A W |
2.4. : : ) ; Seguimiento y 3 dias
(Responsable de | remite el informe debidamente rubricado al X
: i ‘Evaluaciéndal
Ejecucidn de una | DGE. POA
Accién de Corto
Plazo ~ REACP)
Aprueba el informe de 'seguimiento ¥i § ki
Direccién General | evaluacién de! POA e instruye las acciones g e y 7
2.5. : : ¢ : evaluacion del 2 dias
Ejecutiva necesarias a la Unidad de Planificacién y
- FAE POA
Gestién Institucional.
Unidad de i
Planificacion y
Gestion
26 institucional Archiva los antecedentes del seguimiento y | Archiva en 1 dia
g (Responsable de | evaluacién para la custodia. carpetas POA
Ejecucion de una
Accion-de Corto
Plazo — REACP)
d) PRODUCTO
Informe Consolidado del Seguimiento y Evaluacién del Plan Operativo Anual de SEPREC.

Direccitn General Efecutiva - Unidad de Plenificacién v Gestién Instituciona!
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Cadigo:

: Servicie Plurinacional de
- ol " Registro de Comercio

Versidn: 01

DGE-PGI-MPP-01

Pagina 20 de 45

AJUSTE AL PLAN OPERATIVO ANUAL
CODIGO: DGE-PGI-MPP-01-PRO-03

a) OBJETO
Establecer un conjunto de procedimientos y mecanismos para el ajuste del Plan Operativo Anual
del SEPREC.
-~ Normas Basicas.
-~ Reglamento Especifico del Sistema de Programacién de Operaciones RE-SPO.
- Instructivo.
- Informes de seguimiento y evaluacidn del POA.
c) DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTO
Niimero Responsable Actividad Instrumento Plazo
Unidad de \ Arjatiza Ie_n -perftinenci? d_e ajustar el PO{\' en _b:_ase ala
Planificacion Informacion de seguimiento y evaluacién dei POA y
Gesti6n Institucional | 0tros factores externos que permiten detectar 0| jnforme de
3.1 (Responsable de | prever desviaciones relevantes en la consecucion de | seguimiento y 1dia
Ejecucién de una | resultados con respecto a la programacién inicial. La| evaluacién
Acciénde Corte | ynidad de Planificacién y Gestidén Institucional,
Plazo—REACP) | ocomienda ala MAE el ajuste del POA.
De acuerdo a la recomendacién de la PGI, el Director
Director General |(a} General Ejecutivo, emite Instructivo a las 5 ;
2, ' ; - Instructivo 1dia
Ejecutivo Unidades Organizacionales que elaboren y remitan
informes para ajustar el POA.
i Las Unidades Organizacionales emiten informes
3.3. Un_rdac.ies : - - - Informe Técnico 5 dias
Organizacionales | justificados el ajuste del POA al DGE,
_ El DGE deriva los informes a la Unidad de ]
3.4, Dwe;zrufsgeral Planificacion y Gestion Institucional para su andlisis | Informe Técnico 1 dia
J para el ajuste del POA. -
PGl revisa los informes de les Unidades ] K
3.5. PGI - DAF e - Informe Técnico 5 dias
Organizacionales.

2
g

mﬂ";@ Direccion General Ejecutiva - Unided de Planificacién y Gestion Institugions!



% SEPREC

Servicio Plurinacional de
Registro de Comercio

Cédigo:
DGE-PGI-MPP-G1

) Versidn: 01
s Pégina 21 de 45
—~ Nimeio Responsauie ; Actividad Instrumanto | Plazo
PGI coordina con [a DAF, para el ajuste
s presupuestario; ambos remiten un informe al DGE
para su consideracién y posterior remisién a la
i Direccién Juridica.
=~ Toma conocimiento de los Informes, aprueba e
o= Sk Director General | instruye a a Direccion Juridica la emision del informe |  ppA de SEPREC 1 dia
NG Ejecutivo legal y de la Resolucion Administrativa para la| ajustada
aprobacion del POA ajustado.
- Elabora Informe Jurfdico y proyecto de Resolucién L  |nforme Juridico 3 s
= 3.7. Direccion Juridica |Administrativa que aprueba el POA Ajustado de} Resclucitn
SEPREC y remite al Director General Ejecutivo. Administrativa 4
53 Aprueba el POA ajustado de SEPREC mediante| Resolucisn di
Director General : : Loy 3 G 1dia
a 3.8. 3 3 Resolucién Administrativa y remite a PGI para su Administrativa
Ejecutiva el i
= difusién, firmada
3 Toma conocimiento la PGl de la aprobacién del
o - ajuste del POA y coordina con el DTIC para sul PpOA de SEPREC
3.8, PGi - DTIC g A ; : : 1dfa
s publicacién en la Pagina web o sistema KHRONOS u|  ajustada
& otro sistema que considere la MAE.
Unidad de
- Planificacién y
Gestidn Institucional oy
£ 3.10. (Responsable de | Archiva la documentacién para su custodia. :’cl};:taifea ORI ldia
-~ Ejecucion de una I
2 Accidn de Corto
Plazo — REACP)

- | Director Gene/ral Ejetutivo (a).

3 d) PRODUCTO

Plan Operativo Anual de SEPREC Ajustado, aprobado con Résolucién Administrativa por el (la)

|

e vrodi

Direccién General Efecutiva - Unidad de Plenificacion y Gestién Institucional
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CERTIFICACION DE PLAN OPERATIVO ANUAL

CODIGO: DGE-PGI-MPP-01-PRO-04

a) OBJETO

POA de SEPREC.

- informes y/o notas internas.

c) DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTO

Normas Basicas dei Sistema de Administracién de Bienes y Servicios NB- SABS.

Establecer un conjunto de procedimientos y mecanismos para la elaboracién de la certificacion
POA para procesos administrativos del SEPREC.

Gestion Institucional

d) PRODUCTO

recepcion de DAF

Ndmero Responsabie Actividad ; Instrumento Plazo
. Solicitan Certificado POA las  Unidades
Organizacionales, de acuerdo a la programacion del
a1 Unidad POA, mediante Informes (en sl caso de procesos de b Informe Térnicos 1 dfa
R Organizacional contratacion) y nota interna (para pagos de servicios I Nota interna
basicos o recurrentes); estos documentos deben ir
dirigido a la DAF.
Bireccibide La DAF de acuerdo a la revisién de la solicitud, remite
& SEe ) a la Unidad de Planificacion y Gestidn Institucional } Informe Técnicos .
4.2, Administracidn y : = 5 : : 1dia
; los informes y/fo notas para la emisién de certificado | Nota interna
Finanzas
POA.
Unidad de '
i imi i Ip . g 3
4.3. Planificacién y = ol re"f',s s rgquerl ”"‘*T‘*"‘ \_(rewsa SnELFON| Certificacion POA ldia
3 : de I3 gestién, y emite la certificacién POA a la DAF.
Gestion Institucional
tr_eccmn :cle Recibe Certificacién POA para dar continuidad a los } Formulario de S0
4.4, Administracién y 2ES 3 ; : ¥ dia
; procesos administrativos, Certificacion POA
_Finanzas
3 i
Unidad de Sasbep SR
4.5. Planificacidn y Archiva una copia de la certificacién POA. 1dia
' con selio de

L
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‘A continuacion se detallan los Anexos elaborados conforme a los lineamientos expuetos en
el Manual de Procesos y procedimientos.

N° Anexo

Descripcion

; Formato de informe de elaboracion de
Anexol | CODIGO: DGE-PGI-MPP-01-FOR-01 i ?
, - | Plan Operative Anual
: R Mo T Formato de informe para seguimiento y
Anexo 2 CODIGO: DGE-PGI-MPP-01-EOR-02
e evaluacion del POA de SEPREC
' Formato de informe para ajustes al plan
Anexo3 | CODIGO: DGE-PGI-MPP-01-FOR-03 j
A operativo anual del POA SEPREC
Formato de Informe ra inicioc de
Anexo4 | CODIGO: DGE-PGI-MPP-01-FOR-04 | " ki
proceso de contratacion
Formato de nota interna para nagos
Anexo5 | CODIGO: DGE-PGI-MPP-01-FOR-05 ks
_ recurrentes
Anexo 6 | CODIGO: DGE-PGI-MPP-01-FOR-06 | Formato de certificacién POA — tareas
< Formato de certificacién POA -
Anexo 7 CODIGO: DGE-PGI-MPP-01-FOR-07 :
operaciones.
A g CODIGO: DGE-PGI-MPP-01-FOR 08 Formato de formuiario de elaboracion
L . del Plan Operativo Anual de SEPREC
Formato de matriz de formulacién del
exo9 | CODIGO: DGE-PGI-MPP-01-FOR-09 ;
e Plan Operativo Anual de SEPREC
Anexo 10 CODIGO: DGE-PGI-MPP-01-FOR-10 Formato de actas de reunion - interno
xo 11 CODIGO: DGE-PGI-MPP-01-FOR-11 Formato de actas de reunidn — externo

Direccion General Ejecutiva - Unidad de Planificacién y Gestitn Institucional
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Servicic Plurinacional de
Registro de Comercio

SEPREC
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ANEXO 1
FORMATO DE INFORME DE ELABORACION DE PLAN OPERATIVO ANUAL

CODIGO: DGE-PGI-MPP-01-FOR-01

Codigo:
‘DGE-PGEMPP-01

Version: 01
Pigina 26 de 45

& ©E3soLivia -@' BOLIVIA

INFORME TENICO

SEPREC/XXX/YYY/INF-N"XX/GESTION FI-;:-_:(IGE_STK!N“

A: Nombres y Apellidos de la Maxima Autoridad Ejecutiva
: DIRECTOR GENERAL EJECUTIVO

Nombres y Apellidos del servidor piblico via quien se emite e
Informe (si corresponde) !
CARGO DEL SERVIDOR PUBLICO VIA QUIEN SE EMITE EL INFORME

‘Nombres y Apellidos dei servidor publico quien elabora el Informe
CARGO DEL SERVIDOR PUBLICO QUE ELABORA EL INFORME
/

ELABORACION DEL PLAN OPERATIVO ANUAL DE LA
DIRECCION/UNIDAD

REF.:

FECHA:

»a
it

La Paz, dia de mes de afo

De mi consideracidn: :

En atencion a instructivo SEPREC/DGE/INS N'Oux/xorx, emitido por su Autoridad: 1a cual

solicita la elaboracion del Plan Operativo Anual de la Direccion/Unidad | oo, Al respecto,
- en el presente informe se expone la programacién del POA de la Gestidn oo de la

Direccion/Unidad,

1. ANTECEDENTE.

¢ instructivc SEPREC/DGE/INS N'ODwxx/sxx, de xx de enero de x de la Dsreécién
General Ejecutiva.

2. MARCO NORMATIVO.
a. Constitucion Politica del Estado, de 07 febrero 2009.
b. LeyN' 1178, de 20 de julio de 1990, de Administracién y Control Gubernamentales.
€. Ley N777, de 21 de enero de 2016, del Sistema de Planificacion del Estado {SPIE).
d. Ley No 1398, de 01 de octubre de 2021

Unone Central 16 Poar

&

Ge®
L ROR

Direccion General Ejecutiva - Unidad de Planificacién y Gestion institucional
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Servicio Plurinacional de
Registro de Comercio

Codigo:

‘DGE-PGI-MPPOL

Version: 01

Pdgina 27 de 45

ms I ﬁ ek
55 e. Decreto Supremo N° 4596, de 06 de octubre del 2021, crea el Servicio Plurinacional
de Registro de Comercio — SEPREC.

f. Decreto Supremo N°4857, de 06 de enera de 2023, establece la estructura
5 organizativa del Organo Ejecutivo del Estado Plurinacional
& 8. Resolucion Administrativa SEPREC N* 217/2022, de 24 de agosto 2022 aprueba el
= Plan Estratégico institucional 2021-2025 del Servicio Plurinacional de Registro de
"5 Comercio.

L3 h. Resolucion Administrativa N 027/2022 de 30 de marzo de 2022, aprueba el
Reglamento Especifico del Sistema de programacion de Operaciones (RE-SPO)

i. Resolucion Administrativa N° Dxx/2024 de dia de mes de ano, aprueba el Manual de
= Procesos y Protedimientos para el Sistema de Programacion de Operaciones -SPO.
i 3. DESARROLLO.

5 3.2.  Programacion fisica del POA de ia Unidad.
5 Para la gestion xxx la Direccion/Unidad tiene planificado lo siguiente:
i Accion de mediano plazo: Describir en funcion del PE! de SEPREC.
Accion de corto plazo: La accion de corto plazo se desprende de la accion de mediano plazo

®
O

i Cadigo Accion de corto plaze Indicador Meta de 12 Madio

verificacion

gestion

Operacion: La operacién se desprende de la accién de corto plazo

§ Cddigo

Dparacidn

indicador Meta de s

geston

Muedic

verificacion

Ofcing Central La Pag

e ®
HOe

Painas wra 8
1¥i; A e
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TN ‘DGE-PGINPR:01
Servicio Plurinacional de
Registro de Comercio : : ’

Version: 01

Pagina 28 de 45

Tarea Indicador Meta de la gestion ~ Medio de verificacién

2

e @ IsoLivia

Tarea: La tarea se desprende de la operacion

3.2.  Articulacion POA y Presupuesto de la Direccion/Unidad.

A continuacion, se presenta la articulacion POA y Presupuesto para la gestion s

Descripcion det Bien o Costo totai Unidad

Servicio en Bs Ejecutora

4. CONCLUSIONES.
Por lo expuesto, se llega a las siguientes conclusiones:

Para la formulacion del POA se desprende de la accion de medianc plazo “. .~ del
PEl de SEPREC.

Para el POA de la Direccion/Unidad se tiene programado xx acciones de corto plazo,
de las cuales se desprende en xo operaciones Y Xxx tarea,

El presupuesto programado para la gestion oo de la Direccion/Unidad...esBs.......

5. RECOMENDACION. .

Se recomienda‘’que el presente informe, sea remitido a la Unidad de Planficacion v Gestion
- i
Institucional

> -
FIRMA Y SELLO
WXy
Ce Aschimg
Ay Formularic
Mtz en Exce

Ofcina Central La Moz

Pe®
S RON
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Registro tle Comercio

ANEXO 2

Cédigo:

‘DGE:PGI-MPP-01

Versidn: 01
Pagina 29 de 45

FORMATO DE INFORME PARA SEGUIMIENTO Y EVALUACION DEL POA DE SEPREC

CODIGO: DGE-PGI-MPP-01-FOR-02

Oficina Centrol La Maz

INFORME TENICO
SEPREC/XXX/YYY/INF-N"XX/GESTION l-xo/GESTION
| Hoja de ruta
A: Nombres y Apellidos de la Maxima Autoridad Ejecutiva
DIREC'I'QR GENERAL EJECUTIVO.
ViA: Nombres y Apellidos del servidor piblica via quien se emite el

Informe {si corresponde)
CARGO DEL SERVIDOR PUBLICC VIA QUIEN SE EMITE EL INFORME

DE: Nombres y Apeilidos del servidor piblico quien elabora el lnforr;'\e
" CARGO DEL SERVIDOR PUBLICO QUE ELABORA EL INFORME
REF.: SEGUIMIENTO Y EVALUACION AL ... TRIMESTRE DEL POA ... DE
) SEPREC
FECHA: La Paz, dia de mes de 2024

SRR B
o { ol

BOLIVIA :2irmm _ *§EBR§[_} oy

De mi consideracion:

En atencién a instructivo SEPREC/DGE/INS N'xxx/2024, emitido por su Autoridad; Ja cual
solicita la realizacion del Seguimiento y Evaluacin al ... Trimestre del POA . de SEPREC. Al
respecto, en el presente informe de desarrolla el avance fisico y financiero alcanzado hasta
el trimestre por la Direccién/ Unidad ...,

1. ANTECEDENTE.

* Instructivo SEPREC/DGE/INS N'xocx/2023, de dia, mes y afio de la Direccién General
Ejecutiva.

2. MARCO NORMATIVO.
j- Constitucion Politica del Estado, de 07 febrero 2009
k. ley N' 1178, de 20 de julio de 1990, de Administracion y Control Gubernamertales
L. Ley N‘777 del Sistema de Planificacion del Estado (SPIE], de 21 de enero de 2016,
m. Ley No 1398, de 01 de octubre de 2021

Be®
BEO6

Direccion General Ejecutiva - Unidad de Planificacion y Gestion lnsﬁtuc;‘onaf.
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Versign: 01
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e @[ eoLivia

%

BOLIVIA

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

o. Decreto Supremo N'4857, de 06 de enero de 2023, establece la estructura
organizativa del Organo Ejecutivo del Estado Plurinacional.

p. Resolucion Administrativa SEPREC N° 217/2022, de 24 de agosto 2022 aprueba el

Plan Estratégico Institucional 2021-2025 del Servicio Plurinacional de Registro de.

Comercio

g. Resolucion Administrativa N" 027/2022 de 30 de mario de 2022, aprueba el
Reglamento Especifico del Sistema de programacion de Operaciones (RE-SPQ).

r. Resolucion Administrativa SEPREC N° ... de dia de mes de 2023, aprueba Plan
Operativo Anual afio del Servicio Plurinacional de Registro de Comercio.

3. DESARROLLO,
Avance Fisico en relacion a las acciones de mediano plazo.

81,

Ejecutado

facumwiede de

Accion de madiano Programado [*) Medio de

verificacion

Codigo Indicador

plazo

{anual)

in pestadn)

3.1.1. Desviacion
Este punto, hace referencia para aquellas acciones que no se aila cumplido, en refacion alo

pregramado, el cual se debe explicar el porque y exponer que medidas correctivas se
realizara para lograr las metas.

3.2.

De acuerdo a la matriz de Excel se debe desarroflar el alcance logrado en el trimestre.

Avance Fisico del .....trimestre del POA

Oficine Central Lo Par

L NCR

i P iy
e g Comroresip

ﬁ ﬁffngg

Direccion General Ejecutiva - Unidad de Planificacion y Gestion Institucional
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Registro de Comercio

Codigo:

‘DGE:PGIMPP-01

Version: 01

BOLIVIA

Accion de mediano plazo: Describir la accidn de mediano piazo del PEI
Accion de corto plazo

jecuts
: : : Programado Ejacuneds
Codigo Accidn de corto plazo ndicadar [scumulado de la
{anuast)

]

w3 0ral 0
i e Cormray
|

En el caso de la accién de corto plazo se debe describir el alcance logrado &n cada trimestre
de manera cuantitativa y cualitativa

Pégina 31 de 45
& @[3soLivia e @ SEPREC .

Operacion St
Descritar £

operacson ded

POA

Tarea

Describir 1a
del POA

Larea

Ofciop {entral La Pay

Direccion General Ejecutiva - Unidad de Planificacion y Gestién Institucional
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o Ll Registro de Comercio 1)z . EH ] ; t : qusiém’m
~ Pagina32deds
= .
-
e -’ T ot 1 y ¥ : 4 ,g.—..,'.-_:' oty )."J .c.r
2 E @BBOLIVIA BOLIVIA 2 s %m@ < A i

4. CONCLUSIONES.
_—

Por lo expuesto, se llega a las siguientes conclusiones;
N = La contribucion del POA .....en relacion a la accion de mediano plazo del PEL es lo
5y siguiente. . ' '
oo @ Hasta el trimestre se ha realizado .

» Se hatenido desviacionen ... ........ estosedebea ... ... .

- 5. RECOMENDACION.
- Se recomienda que el presente informe, sea remitido a la Unidad de Planificacian y Gestién

Institucional A i
=
.
-
o~

FiRMA Y SELLO

LA R
Cc Archivt
Al Wiatrld de semulrmiento v evaluasion

Oficino Cpntrol Lo Muy

®
L BONC)

Direccion General Efecutiva - Unidad de Planificacion y Gestién Institucional
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ANEXO 3

Oédign:

DEEPGIMPP:01

Varsidn: 01
Pdgina33 de 45

FORMATO DE INFORME PARA AJUSTES AL PLAN OPERATIVO ANUAL DEL POA SEPREC

CODIGO: DGE-PGI-MPP-01-FOR-03

INFORME TENICO
SEPREC/XXX/YYY/INF-N"XX/GESTION Fxxk/GESTION
[Mebasarrs |
A: Nombres y Apellidos de la Maxima Autoridad Ejecutiva
DIRECTOR GENERAL EJECUTIVO
via: Nombres y Apellidos del servidor piblico via guien se emite af

Informe (si corresponde)
CARGO DEL SERVIDOR PUBLICO VIA QUIEN SE EMITE EL INFORME

DE: Nombres y Apeliidos del servidor publico quién elabora el Informe
CARGOC DEL SERVIDOR PUBLICO QUE ELABORA EL INFORME
REF.: AJUSTE AL PLAN OPERATIVO ANUAL DELPOA ...

& @[ 3esoLivia @ ROLIVER toriese #§EBH_E_I;

FECHA: La Paz, xx de enero de 2024

De mi consideracion:

De acuerda a los resuitados de seguimiento 'y evaluacion del POA ..., que emitic la Unidad
de Planificacion y Gestion institucianal, esta Direccién/Unidad considera realizar el ajuste
del POA, la justificacién técnica se desarrolla en el presente informie.

1. ANTECEDENTE.

.* Informe de seguimiento y evaluacion del POA, de dia, mes y afio de ia Unidad de
Planificacion y Gestion Institucional.

= Instructivo SEPREC/DGE/INS N°xxx/2024, de dia, mes y aho de |a Direccion General
Ejecutiva

2.- MARCO NORMATIVO.
a. Constitucion Politica del Estado, de 07 febrero 2009
b. Ley N' 1178, de 20 de julic de 1990, de Administracion y Control Gubernamentales.
¢ Ley N'777 del Sistema de Planificacion del Estado (SPIE, de 21 de enero de 2016,
d. ley No 1398 de 01 de octubre de 2021

» Uficing Lontood Lo Mas

(¢

e
L BOR>
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Pagina34de4s
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©®
Be®

= @HsoLivia - ¥ BOLIVIA =iz ﬁ_S_EER_gg s

e. Decreto Supremo N” 4596, 06 de octubre del 2021, crea el Servicio Plurinacional de
Registro de Comercio - SEPREC.

f. Decreto Supremo N'4857, de 06 de enero de 2023, establece la estructura
organizativa del Organo Ejecutivo del Estado Plurinacional.

8. Resolucion Administrativa SEPREC N°® 217/2022, de 24 de agosto 2022 aprueba el
Plan Estratégico Institucional 2621-2025 de! Servicio Plurinacional de Registrorde
Comercio,

h. Resoiucién Adn‘lmstratwa N® 027/2022 de 30 de marzo de 2022, aprueba el
Reglamento Especifico del Sistema de programacién de Operationes (RE-SPO).

i. Resolucion Administrativa SEPREC N°.../... de dia d.e mes de 2023, aprueba Plan
Operativo Anual afio del Servicio Plurinacional de Registro de Comergio.

3. JUSTIFICACION PARA AJUSTE DEL POA.

De acuerdo al seguimiento y evaluacion del POA que emitié la Unidad de Planificacidn y
Gestion Institucional, esta Direccidn/Unidad evalua las operaciones yfo tareas las cuales,
considera el siguiente ajuste.

ANTES AHORA
Descripcién de la  Programacion Descripcidn de la  Ajuste de ia | Justificaclén
Operacion/ftarea fisica Operacidn/tares programacion | técnica

figica

Codigo

En caso que el ajuste sea por la adicion de una operacién/tarea ¥ se incremente el
presupuesto del POA de SEPREC o se lleve recursos de un programa a otro o de una partida
presupuestana a otro, en ese caso se debe emplear el siguiente cuadro

Rugva operaciénftarea Nueva Presupuesto  Justificacidn

DTOgT AMAcn
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En caso de que sea modificacion POA y presupuesto, se debe emplear el siguiente cuadro

Accidn de corto plazo (de la correspondiente al Area Organizacional); ...,

Operacion/tarea Partida presupuestaria Descripcién  de 1a Monto
disrminucion Bs

Gperacidn/tarea Partida presupuestaria Descripcion  de la  Monto de
partida incrememo Bs

Total, Bs

4. CONCLUSIONES.
Por lo expuesto, se Hega a las siguientes conclusiones:

Ll
» Lamodificacion solicitads, nio afecta las metas del POA

5. RECOMENDACIONES

Se recomienda que el presente informe, sea remitido a la Unidad de Planificacion y Gestion
Institucional

En caso que la modificacion sea POA y presupuesto, se debe sefalar en recomendaciones
remitir a la DAF y PGI para que en ambito de sus competencias procedan.

FRMA Y SELLD
Bk wman
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: -ANEXO4
FORMATO DE INFORME PARA INICIO DE PROCESO DE CONTRATACION

CODIGO: DGE-PGI-MPP-01-FOR-04

Codigo:
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i INFORME TENICO
SEPREC/UXK/YYY /INF-N*XX/GESTION l-nggygs_ﬂy_
| Hojaderuta |
A: Nombres y Apeliidos del servidor publico
DIRECTOR (A) DE ADMIN’I‘STR_ACIﬁN Y FINANZAS
via: ; Nombres y Apellidos del servidor pablico via guien se emite el
informe (si corresponde) .
CARGO DEL SERVIDOR PUBLICO VIA QUIEN SE EMITE EL INFORME
DE: Nombres y Apellidos del s.erwdor publico quien elabora el informe
CARGO DEL SERVIDOR PUBLICO QUE ELABORA EL INFORME
REF.: INICIO DEL PROCESO........
FECHA: La Paz, dias de mes de 2024
De mi consideracion:
Breve descripcion del proceso de contratacion
1, ANTECEDENTE.
o Informe....
e Notas..
e Cotizacién...
2. MARCO NORMATIVO.
3. Constitucion Politica del Estado, de 07 febrero 2000,
52 L
¢. Decreto Supremo....
d. Resolucion Administrative ....,.......
3. DESARROLLO,
Describir a detalle el inicio de proceso de contratacidn |
4. CONCLUSIONES.
Describir el resumen del procesos de contratacion
11
® ®
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5. RECOMENDACIONES )
Sefialar, que el presente informe sea derivado a la DAF ¥ PGI para que en el d3mbito de sus

tompetencias emitan certificade correspondiente para dar continuidad al proceso de
contraccion, ;

FIRMAY SELLO
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. ANEXO 5
FORMATO DE NOTA INTERNA PARA PAGOS RECURRENTES

CODIGO: DGE-PGI-MPP-01-FOR-05

Cadigo:
DGE-PGI-MPE-01

Version: 01
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NOTA INTERNA

SEPREC/XXX/YYY/XXXN XX/GESTION fxms_T@N
[ Holade ruta | -
A: Nombres y Apellidos del servidor publico

DIRECTOR (A} DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

ViA: Nombres y Apellidos del servidor publico via quien se emite el

informe (si corresponde)
. CARGO DEL SERVIDOR PUBLICO VIA QUIEN SE EMITE EL INFORME

DE: Nombres y Apellidos de! servidor piblico quien elabora el Informe
"CARGO DEL SERVIDOR PUBLICO QUE ELABORA EL INFORME

REF.: PAGO DEL SERVICIO....... (es para pago recurcente gue realiza el drea
organizacional de manera recurrente en la gestion)

FECHA: La Paz, xx de enero de 2024

De mi consideracion
Hacer una descripeion del pago del servicio y realizar el siguiente cuadro

N

Platafeima ...

Ades Descripcidn del servicio Pago Bs

Sinotro asunto en particular, me despido atentamente

FIRMA Y SELLO

& wi'o resvpaicdo de pamo del servaoss
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ANEXO &
FORMATO DE CERTIFICACION POA - TAREAS
CODIGO: DGE-PGI-MPP-01-FOR-06

Codigo:

BaE-palMPROL

Versidn: 01
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Cargo

Conceplo

oD OFE

B
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¢ SEPREC -

Hoja de rutai CERTIFICACION POA - GESTIC

Naombres y Apeliicos

Fecha

Y o

e

L+ DETALLE DE LA SOLICTTUD

coo
DESCRIPCION DE LA O
Lo ] ERACKN %

OESCRIPCION DE LA TAREA

FONTOD i8s)

Total'en Boltvlanos|

| & - CERTWICACION POA

V. FIRMASG PARA LA CERTIFICACION POA

4

T*ecna |
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ANEXO 7
FORMATO DE CERTIFICACION POA — OPERACIONES
CODIGO: DGE-PGI-MPP-01-FOR-07

E: []OLN’!A “@' BOLIVIA

Hoja de ruta l

Nombires y Apellidos

#TP SEPREC -

CERTIFICACION POA - GESTION 2024

.C.H'oo

Concepto

HE-DETALLE DE LA BOLIITUD

DESCRIPCION DE LA ACCION A CORTO

COl ACP o

COD. OFE

DESCRIPCION DE LA GPERACION

MONTO (83 )

Totai an Bativianos)

000

- CERTIFICACION POA

ELABORADO POR:

APROBADC POR

FECHA |

Direccion General Ejecutiva - Unidad de Planificacion y Gestion Institucional



[RUCIONISU] UQHSBS) A UQIOBIIYILIY 8P PEPILY - BAINOBIS [Rielss) LDoa]

pepiun / Joang

SBPEPIUN/UO3BNG vOJ [9P 31qesundsay

QDEVI A FHERON SOSINORdINOD SOT 30 STTBYSNOGSIY

HRLEFLY ¥ g
s FUS G LR FAT UMY WO W T

- y
K ORIy !rsMaMHJ

JMay OPnldg

. ‘euoneniuelip eaiy
"NOILS3D

fadw ‘443w op Eu__:,uw..___u S8] B UQDUN) US LIENPPOW 35)
TYNNY OALLYHE3AO NY1d 130 NOIDYHOBYS 30 OMVINANNOA

~ 934d3S iy
80-404-10-ddIN-19d-390 :09I1G0D

J34d3S 30 IWNNY OALLYEIJO NVTd 130 NOIDYHOSY13 33 OIVININYGCA 30 OLVINYOA

8 OXaNV
S 8P T euIdgd

10 :Ugisiep

—_—— —
3 apaawe) ap 04sifay
3p [2UC|TRL|IN|] ORIAIRS
T0-ddiN-15d-390 :
108ipgD




[euoSU| uNSeD) A UCIOBIYILBI 8P PEPILF - BAYNOSIT [RISUSE) LIKI2BNQ

IF TAuOTIe
9y a9
SR AR ED |

o STTE R
D =PIy

THEIUS SO RIS § G It PO

s s i B snt o ¥ e — ? > S ‘ e N s P
el s N P o ¢ R "y i o = " E GIENy TREDD AP LY STy )
SE 04 IWDNE 0 UODTY  JTY N
v e Ll - 4B e ¥ J
e s 2 " . s s FpUs3
ta_u:...: \ 10338010
i i w.uvan.cﬂ\:c.uub.. 4 wOd 12p sjqeiuodsay
(XY oL L) Md L) & (O

E2I N IO BN UDNTeLe

jjeuonenuelig vaiy
‘NOUIS3ID|

TNy gﬁhﬂluﬂo NY1d 730 NODYINWYOS 30 ZIMiIViN

60-404-10-ddIN-154-390 :091003
J34d3S 30 TYNNY OALLYHIHO NV1d 130 NOIDVININNOA 10 ZIYLYIN 30 OLVINEOA

6 OX3NY ¥
SY ap zi euldey
10 UOISIBA . oW ap 01351 Say 10 k
bd 3P [EUOIIBULINIG ODIAIS
T0-ddN-19d-390
:081pa) -
{ { { { { ( { { [} i { { { if i f i i o i i £ ¥, . F .



feUOPNISUY| UOYSOD A UQIDBOYIUB] 8P PEPILL - BAYNDBIT [BISUSE LOIO0RNT

()

i o)

- FATTAID ehmialy v s vy ' - ¥ rap— ] wornaats
5 * .._ e VIR | E SRR e P o i . LR e Bn Ly !
SO IE) | LT _nmmﬁ
2 o con " i s DIeg SRS I UOIOY 43 e _ﬂu_ £\
i — 3 Y S ¢ BiLa
Oligd SUBDINN W WOOTY Y Ty 0473
-apueq M _ Ob

pepiun f o1angia

ODUYD A FHEWNON

PR

uusy

TR NOIWIONE

SAPEPIUN UL Y04 9P sigesuodsay @ﬁ-&m o
SOSHNOBEIWOD SO 30 ST1EYSMOdES3Y

jeuopEZIUEEIQ e3iy

‘NOIIS3ID

' .
I¥NNY OALLYEIdO NYTd 130 NOIDVMIVAI A OLNIININDIS 3G ZMIVIN

2

- 73438 |

J3¥d3S 30 NNV OALLYHIJO NV'Id 130 NOIDVYNTYAT A OLNIIWINDAS 30 ZIMLVIA 30 OLVINYO4

0T-404-T0-ddW-19d-390 :09IG0D

0T OX3INY
5% 3p g/ euideq
TO :UOISIEA
10-ddIN"1Dd-390
"ow_v._au
B TR AR R e el " Ul TR M il ol S

R m.%
aswod ap oasiday
3P [BUOPBLIINY OIAIDS



y | [RUCIONIISUY UGISSS) A UOIIEIILIBI B PEDILY - BARNIBIT [RISUSD LIOIPAU]

:SINOISNIINOGD
T soaniaav
YN ¥VINIID ‘9131 QYQINN/NOIDDINIA : oouyd) A SIUGWON
ﬂ._sz__.u:aﬂn
: L)
HYOM _ ‘OIMVHOH ; VH)34
ONY1INI - NOINN3Y 30 V1DV
o 34438 4 YIAI'TIOg VIATIO8[ @) =3

1-404-T0-ddIN-194-39@ :091d0D

ONHILNE - NQINMZY 30 SY.LOV 30 OLVINHOA
BT OX3INW
Sy 3p v euideg
10 [upISIA

=

oluEwWoe) ap 0J3siday Ju :
ap jeuopeurinid opiaas g i ) .

10-ddN19d-350
:081pgiy



[BUCIONISU] UOHSES) A LOIDBOYIUBIY B8P PEPILY) - BAINOBIT [eI8usD) LDIDo8N]

SINOISNTONOD
: : SoamIav
VAU ¥VINIID ‘4131 NOIDNLILSNI 0ouv A SIHBWON
SILNVAIDILEYA
V3L
Hyom :OIIVUOH YHD34
ONY¥31X3 - NOINNIY 3Q VIOV
e & o . ‘ R 8
S e H_Emm% RIS VIALIOH .ﬁ ynnospgli@ =

ZT-404-T0-ddIN-ID4-39a :09100)

ONY3LX3 — NOINNIY 30 SYLIV 30 OLVINEOA

ZT OX3aNV
Sp 9p S euiBeq

10 :uOISISA

— — — J
alawo] ap 043siday ! 3
. 3R 3P [ELUOIZTLIIN] 4 OIHAIDS
10-ddIN-1Dd-3D0

:08IpoD



