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I. ASPECTOS GENERALES
1.  ANTECEDENTES

En base a los lineamientos definidos en la Ley 1178 promulgada el 20 de julio de 1990, el
drgano rector ha elaborado las Normas Bésicas relativas a cada uno de los Sistemas de
Administracion y Control Gubernamentales. Estas normas constituyen disposiciones que,
con mayor grado de especificidad, regulan los procesos de implantacién y funcionamiento
de los sistemas de Administracién y Control en el sector plblico. En el marco de las normas
basicas, la Autoridad de Fiscalizacién de Empresas ha desarrollado su reglamentacion
especifica para proceder a la implantacién y operacién de los procesos relativos a los
Sistemas de Administracion y Control, entre ellos del Sistema de Organizacion
Administrativa.

El Reglamento Especifico del Sistema de Organizacién Administrativa de la Autoridad de
Fiscalizacién de Empresas, constituye un conjunto de normas que particularizan los aspectos
generales de las Normas Bésicas del Sistema de Organizacion Administrativa aprobadas
mediante Resolucién Administrativa Interna RAI/AEMP/N°042/2015 de 14 de agosto de
2015, adecuandolas a las caracteristicas y funciones propias de la Institucién, con Ia
finalidad de regular el proceso de estructuracion organizacional de la misma.

El citado Reglamento Especifico tiene como objeto “... establecer la normativa especifica
para la implantacién del Sistema en la Autoridad de Fiscalizacién de Empresas, disponiendo
la realizacidon de los procesos para el analisis, disefio e implantacién de la estructura
organizacional, los encargados de estos procesos y los periodos de su realizacién.”.

2. OBJETIVOS

2.1 OBIJETIVO GENERAL

Estandarizar los procesos y procedimientos bésicos de las actividades de la Autoridad de
Empresas en sus Direcciones sustantivas con un enfoque basado en procesos que procuren
la optimizacién de tiempos y recursos.
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2.2 OBJETIVOS ESPECIFICOS

e Constituirse en una herramienta de gestién y de entrenamiento del personal en la
unidad organizacional.

e Apoyar el mejoramiento de los procesos y metodologias de trabajo.

e Transparentar la gestion Interna.

e Promover la coordinacién de actividades y evitar la duplicidad de funciones en el
trabajo.

3. ALCANCE DEL MANUAL

Los procesos y procedimientos disefiados en el presente manual son generales y
referenciales para las Unidades Organizacionales de la entidad que desarrollan sus
actividades en el marco de las atribuciones y competencias definidas para la AEMP.,

4. TERMINOS Y ABREVIATURAS DEL MANUAL

Proceso.- Es el conjunto de operaciones secuenciales que deben ejecutarse para el alcance
los objetivos de la entidad.

Insumos de
Entrada

Productos
de Salida

Manual de Procesos y Procedimientos.- Instrumento de trabajo conformado
por el Mapa de Procesos, los procedimientos, tareas/actividades y las funciones de
los responsables que estén a cargo o intervienen en cada proceso.

Diagrama de Flujo/Flujograma.- Es una representacion gréfica de la secuencia
Iégica de actividades que forman parte de un proceso. Los simbolos que se usaran
en el flujo grama serdan los siguientes:
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TAREA EN LA
OPERACION

DOCUMENTO/INFORMES

DECISION QUE LLEVA A
DIFERENTES TAREAS

INICIO/FIN DE
- OPERACION

CONECTOR DE TAREA

CONECTOR DE PAGINA

SISTEMA INFORMATICO

Procedimiento.- Es la secuencia I4gica de Tareas especificas que se efectia en
un puesto de trabajo, para realizar una operacion.

Tarea.- Es cada una de las acciones fisicas o mentales que se realiza en un puesto
de trabajo, para llevar a cabo una operacion.
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Mapa de Procesos.- Es la representacion grafica de uno o mas procesos que
contribuyen de forma significativa al logro de los objetivos institucionales.

Enfoque basado en procesos.- Es un modelo que pretende mejorar los
resultados institucionales en funcién de la gestién de los procesos institucionales.

Procesos de Apoyo.- Son aquellos que apoyan al cumplimiento de los procesos clave.

Ficha de Proceso.- Es la descripcion literal resumida del proceso donde se incluye
informacién relacionada al mismo.

Abreviaturas

e AEMP - Autoridad de Fiscalizacion de Empresas

e MAE - Méxima Autoridad Ejecutiva

o DTFVCOC - Direccion Técnica de Fiscalizacion y Verificacién de Cumplimiento de
Obligaciones Comerciales

e UAL - Unidad de Andlisis Legal DTFVCOC

- o UAFC - Unidad de Analisis Financiero y Contable DTFVCOC

» DTDCDN - Direccién Técnica de Defensa de la Competencia y Desarrollo
Normativo

o DAF - Direccién de Administracién y Finanzas

e POA - Plan Operativo Anual

e PEI - Plan Estratégico Institucional

e SOA - Sistema de Organizacidn Administrativa
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II. PROCESO DE FISCALIZACION DE CUMPLIMIENTO DE
OBLIGACIONES COMERCIALES

La Direccién Técnica de Fiscalizacion y Verificacion de Cumplimiento de Obligaciones
Comerciales, Fiscaliza, supervisa y controla a las empresas comerciales sujetas a su &mbito
de competencia de la AEMP en el marco del ordenamiento juridico aplicable. La DTFVCOC,
promueve una gestion transparente, técnica e imparcial, cumpliendo las disposiciones
legales vigentes y ejecutando las politicas publicas que emanen del Organo Ejecutivo en el
marco de competencia de la Autoridad de Fiscalizacidn y Control Social de Empresas.

Las fiscalizaciones de la Direccién Técnica de Fiscalizacidn y Verificacién de Cumplimiento
de Obligaciones Comerciales, constituyen actuaciones administrativas, conforme lo prevé el
articulo 81 de la Ley 2341 y el articulo 65 del D.S. 27175, a diferencia de una auditoria,
cuyo proposito es realizar un examen independiente a los estados financieros preparados
por las empresas, a los efectos de emitir una opinién independiente sobre la razonabilidad
de dichos estados, de acuerdo con las normas técnicas establecidas que rigen la profesion;
por lo que, en este contexto se realizaran las verificaciones al cumplimiento de disposiciones
comprendidas en el Cédigo de Comercio.

1. OBJETIVO

Determinar el proceso, subprocesos, los procedimientos y tareas especificas que deben
observar los funcionarios de la Direccién Técnica de Fiscalizacién, en la realizacidn de
fiscalizaciones a la verificacién del cumplimiento de obligaciones comerciales.

2. ALCANCE

Se encuentra del alcance del proceso de fiscalizacién de la Direccidn Técnica de Fiscalizacién
y Verificacion de Cumplimiento de Obligaciones Comerciales de la Autoridad de Fiscalizacién

de Empresas, las unidades de esta direccién y los cargos especificos que intervienen en
cada uno de los procedimientos.
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3. DEFINICIONES EN FISCALIZACION AL CUMPLIMIENTO DE OBLIGACIONES
COMERCIALES

e Acto Administrativo, Es toda declaracion, disposicion o decision de la administracidn
plblica, de alcance general o particular, emitida en ejercicio de la potestad
administrativa normada o discrecional cumpliendo con los requisitos y formalidades

_establecidas por Ley que produce efectos juridicos sobre el administrado. (articulo 27,
Ley 2341).

» Agente Regulado, Persona constituida como sociedad o como empresa unipersonal

que ejerce la actividad comercial que se encuentra bajo el ambito de regulacién de la
Autoridad de Fiscalizacién de Empresas.

e Fiscalizacion, Conjunto de actuaciones administrativas tendientes a comprobar y
determinar el grado de cumplimiento en cuanto a la normativa comercial, administrativa
y contable se refiere y otras disposiciones administrativas.

» Memorandum de Planificacion de Fiscalizacion, Documento que establece una
estrategia global del proceso de fiscalizacién, con un enfoque de acuerdo a la naturaleza

de la entidad, sefiala el objetivo principal, describe el tiempo estimado y los recursos
necesarios para el cumplimiento de objetivo.

* Responsables del proceso de Planificacion de /a Fiscalizacion, funcionarios
responsables de las Unidades Legal y Financiera de la DTFVCOC, que estan a cargo de
la planificacién, control y seguimiento de los procesos de fiscalizacién.

* Analista, funcionario responsable de la ejecucién de la fiscalizacidn, del analisis yla
elaboracion del informe técnico legal, emergente de las fiscalizacién le sean asignadas.

Notificador, Funcionario encargado de entregar la documentacién del proceso de
fiscalizacion a los agentes regulados o sus representantes legales.

4. BASE NORMATIVA

Las disposiciones legales especificas inherentes al proceso de fiscalizacion de verificacién
del cumplimiento de obligaciones comerciales, comprende:
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¢ Cddigo de Comercio, aprobado mediante Decreto Ley N° 14379 de 25 de febrero
de 1977 y sus modificaciones.

e Ley N°685 de cierre del proceso de reestructuracién y liquidacién voluntaria de
empresas y de atribuciones de la Autoridad de Fiscalizacién de Empresas — AEMP
de 12 de mayo de 2015.

* Ley N° 2341 de 23 de abril de 2002, Procedimiento Administrativo y sus
Reglamentos.

¢ Resolucién Administrativa SEMP N° 028/2009 de 26 de enero de 2009, que formaliza
las Normas de Contabilidad N° 2 a la N° 14.

* Resolucién Administrativa SEMP N° 071/2008 de 5 de mayo de 2008, Reglamento
de Sanciones.

e Resolucion Administrativa RAI/AEMP/N°030/2011 de 21 de abril de 2011,
Reglamento de Sanciones.

e Resolucién Administrativa AEMP/N°052/2011 de 16 de agosto de 2011, Reglamento
de Sanciones.

» Normas Internacionales de Auditoria, en lo que corresponda.

» Normas Basicas emitidas por el Consejo Técnico de Auditoria y Contabilidad.

» Otras normas que fueran aplicables, emitidas por la Autoridad de Fiscalizacién de

Empresas, Ministerio de Desarrollo Productivo y Economia Plural, u otros
organismos competentes estatales.

5. PROCESO DE FISCALIZACION POR NORMATIVA COMERCIAL

El Proceso de Fiscalizacidn de Obligaciones Comerciales comprende dos Subprocesos, el
primero desde la asignacién del trabajo a los fiscalizadores, la planificacién hasta la emision
del informe con la comunicacién de resultados con o sin observaciones, y el segundo, de
descargos, desde la emisién de la nota de cargo, la presentacion de descargos por parte del
Agente Regulado, hasta la elaboracién de la Resolucién Administrativa sancionadora, cada
uno de ellos cuenta los procedimientos Cuya secuencia es la siguiente:
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6. UNIDADES QUE INTERVIENEN EN EL PROCESO

Las unidades organizacionales que intervienen en el proceso son las siguientes:
o Direccidn Ejecutiva.

e Direccion Técnica de Fiscalizacién y Verificacién de Cumplimiento de Obligaciones
Comerciales (DTFVCOC).

Estas Direcciones estan a cargo de las siguientes actividades:

6.1 Actividades de la Direccién Ejecutiva (MAE).

 [Instruye las fiscalizaciones de conformidad a las empresas sugeridas por el Comité
de Seleccidn.

o Aprueba la Nota de Inicio de Fiscalizacidn, la Nota de Cargo y la Resolucidén
Administrativa.

6.2 Actividades de la Direccién Técnica de Fiscalizacién y Verificacién de
Cumplimiento de Obligaciones Comerciales (DTFVCOC).

* Designa y formaliza las comisiones de trabajo.
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e Obtiene informacion de legal de la empresa, financiera y contable a través de la
pagina web de FUNDEMPRESA.

o Prepara el detalle de informacidn legal a ser requerida.

e Consolida la informacion contable financiera.

e Prepara el proyecto de inicio de Fiscalizacion, consolidando el detalle de informacién
contable.

o Realiza la Notificacion a la empresa, si ésta se encuentra en la ciudad de La Paz sino
gestiona para su notificacion, a través de FUNDEMPRESA, o via Courier.

e Controla los plazos de la notificacion, primera y segunda notificacidn.

e Enlos casos que no es habido el domicilio, gestiona las acciones para su notificacién
por edicto, o de forma automaética, elevando un informe circunstanciado.

e Se constituye en las instalaciones de la empresa, a los efectos de obtener la
informacion.

» Ejecuta el programa de trabajo elaborando la carpeta de antecedentes legales y
contables y los respectivos informes.

» Consolida el informe con o sin observaciones y realiza |a revision de la tipificacién de
incumplimientos al Cddigo de Comercio.

e Elabora la Nota de Cargos para firma de la MAE.

o Realiza el cdmputo del plazo otorgado al Agente Regulado para la presentacién de
descargos.

* Realiza el andlisis de los descargos presentados por el Agente Regulado, segun los
cargos notificados.

 Elabora el informe de evaluacién de descargos.

e Cuantifica la multa, comunicando los articulos del Cédigo de Comercio infringidos, y
el Reglamento de Sanciones a ser aplicado.

o Emite la Resolucién Administrativa y el informe de evaluacidén de descargos
consolidado.

o Remite, la Resolucién Administrativa sancionatoria para firma de la MAE.

* Realiza el cdmputo del plazo y seguimiento al pago.

o Sipaga, archivay finaliza el proceso.

s Sino paga, remite a la Direccidn Juridica para que inicie el proceso coactivo.

Los formularios DTF — 1, DTF - 2, DTF - 3, DTF — 4 y DTF — 5 muestran los detalles del

procedimientos que se esquematizan en los flujogramas DTF — 1, DTF - 2, DTF - 3, DTF
-4y DTF-5.
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II1. PROCESO DE CONTROL Y SEGUIMIENTO DE SANCIONES

1. OBJETIVO

Establecer los procedimientos para el control, verificacién y registro del cumplimiento del
pago de sanciones impuestas por la Autoridad de Fiscalizacién de Empresas, emergentes de
los procesos sancionatorios a los agentes regulados sujetos a su competencia.

2. MARCO LEGAL

El proceso se circunscribe en el ambito de las siguientes disposiciones:

Ley N© 1178 de Administracion y Control Gubernamentales.

Ley N° 2341 de Procedimiento Administrativo.

Ley N° 685 de Cierre de proceso de reestructuracion de y liquidacién voluntaria
de Empresas y de atribuciones de la Autoridad de Fiscalizacién de Empresas —
AEMP,

Decretos Supremos Nos. 27113 y 27175 que aprueban los reglamentos a |a Ley
de Procedimiento Administrativo, en el marco general y en el marco del Sistema
de Regulacién Financiera, respectivamente.

Normas Basicas del Sistema de Contabilidad Integrada.

Reglamento Especifico del Sistema de Contabilidad Integrada.

Reglamento de Sanciones e Infracciones Comerciales de la Autoridad de
Fiscalizacién de Empresas.

3. UNIDADES ORGANIZACIONALES QUE INTERVIENEN EN EL PROCESO

3.1 DIRECCIONES SUSTANTIVAS

e Direccidon Técnica de Fiscalizacién y Verificacién de Cumplimiento de Obligaciones
Comerciales (DTFVCOC).

»  Direcci6n Técnica de Defensa de la Competencia y Desarrollo Normativo (DTDCDN).

Estas Direcciones estan a cargo de:

e Llevar adelante el control de los plazos establecidos por Ley dentro los procesos
administrativos sancionatorios.

10
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AUTORIDAD DE FISCALIZACION DE EMPRESAS

Las Resoluciones Sancionatorias emitidas y notificadas, deben ser registradas y
resguardadas en los archivos correspondientes de la AEMP.

Mantener un registro de aquellas resoluciones Administrativas que hubieran sido
objeto de impugnacién asi como de aquellas que se encuentren plenamente
ejecutoriadas.

Reportar las Resoluciones emitidas a la Direccién de Administracién y Finanzas, por
cada periodo mensual.

Proyectar el correspondiente documento de devolucién en los casos en el que el
Agente Regulado cumpla con el pago de la sancién pecuniaria indebidamente, antes
de la conclusién del Proceso Sancionatorio de primera instancia. Procedera de la
misma forma cuando se pague en exceso.

3.2 DIRECCION JURIDICA

La Direccién Juridica tendrd a su cargo:

Sustanciar los recursos de Revocatoria que se presenten en contra de las
Resoluciones Administrativas Sancionatorias y proyectar las resoluciones
correspondientes.

Remitir los Recursos jerarquicos ante el Ministerio de Desarrollo Productivo y

~ Economia Plural.

Llevar adelante el control de los plazos establecidos por Ley a los fines de determinar
la ejecutoria de las Resoluciones emitidas en instancia de Revocatoria

Iniciar los procesos judiciales de Cobranza Coactiva en los casos en los que cuenten
con Resolucién Ejecutoriada y que no hubieran cumplido con el pago de la sancién
pecuniaria, una vez que reciba el reporte de incumplimiento y los anteceden este del
proceso respectivo.

Reportar las Resoluciones Ejecutoriadas en instancia de Revocatoria y Jerérquico a
la Direccién de Administracién y Finanzas, por cada periodo mensual, hasta el quinto
dia habil del mes siguiente.

Proyectar los Autos Administrativos correspondientes para la devolucién o
transferencia al TGN de las sanciones pecuniarias como efecto de los Recursos de

revocatoria, Jerarquico o contencioso administrativos en contra de las Resoluciones
Administrativas Sancionatorias.

3.3 DIRECCION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

La Direccién de Administracidon y Finanzas se constituye en las instancias de Registro
Contable, la cual tendra a su cargo:

11
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Efectuar el Registro de las Resoluciones Sancionatorias emitidas y canceladas.
Efectuar las conciliaciones mensuales a partir de las resoluciones Ejecutoriadas
reportadas por las Direcciones Operativas y/o por la Direccién Juridica.

Transferir al Tesoro General de la Nacién los montos consolidados emergentes de
Resoluciones ~ Administrativas  Ejecutoriadas, cumpliendo los  procesos
presupuestarios respectivos.

Controlar y actualizar los registros contables de las multas impuestas canceladas por
las Direcciones Operativas.

Reportar a la Direccién Juridica y a la Direccidn Operativa respectiva, los casos que
cuenten con Resolucidén Ejecutoriada cancelada y de las que no hubieran cumplido
con el pago de la sancién pecuniaria (certificacién), para que la Direccién Operativa
remita los antecedentes del proceso a la Direccién Juridica, a efecto de que ésta
inicie el proceso judicial de cobranza coactiva, en los casos en que no se haya
realizado el pago.

Procesar las devoluciones de multas a los regulados cuando sean solicitadas, como
resultado de los Recursos de Revocatoria, Jerarquico, contencioso administrativos,
cuando éstos asi lo determinen, previa emisién del Auto Administrativo por la Maxima
Autoridad Ejecutiva o cuando la resolucién Administrativa Ejecutoriada asi lo
disponga. Una vez emitido el Auto Administrativo o remitida la resolucidn
Ejecutoriada respectiva, se procesara el tramite de devolucién en un plazo no mayor
a 30 dias habiles.




1. IDENTIFICACION
.| DETERMINACION DEL INICIO DE UN PROCESO DE
PROCEDIMIENTO. - er CION

2. GENERALIDADES
OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO: |Determinar si se debe realizar un proceso de fiscalizacién en una empresa

CODIGO |DTF-1

MARCO LEGAL/NORMATIVO: " |+ Cidigo de Comercio, aprobado mediante Decreto Ley N° 14379 de 25 de febrero de 1977
oo e T e Ley N968S de cierre del proceso de reestructuracion y liquidacion voluntaria de empresas
- |y de atribuciones de la Autoridad de Fiscalizacién de Empresas — AEMP de 12 de mayo de
2015.
- |* Ley N° 2341 de 23 de abril de 2002, Procedimiento Administrativo y sus Reglamentos
.- |* Resolucién Administrativa SEMP N° 30/3008 de 23 de diciembre de 2008, que aprueba la
- |Norma de Contabilidad N° 1
- |* Resolucién Administrativa SEMP N° 028/2009 de 26 de enero de 2009, que formaliza las
. |Normas de Contabilidad N° 2 a la N° 14
- "|* Resolucién Administrativa SEMP N° 071/2008 de 5 de mayo de 2008, Reglamento de
- “|Sanciones
* |* Resolucién Administrativa RAI/AEMP/N°030/2011 de 21 de abril de 2011, Reglamento de
~|Sanciones
 |* Resolucién Administrativa AEMP/N°052/2011 de 16 de agosto de 2011, Reglamento de
- |Sanciones
* |* Normas Internacionales de Auditoria, en lo que corresponda
* Normas Basicas emitidas por el Consejo Técnico de Auditorfa y Contabilidad
» Otras normas que fueran aplicables, emitidas por la Autoridad de Fiscalizacién de
Empresas, Ministerio de Desarrollo Productivo y Economia Plural, u otros organismos
- |competentes estatales.

EVIATURAS . |DTFVCOC Direccién Técnica de Fiscalizacion y Control de Cumplimiento de Obligaciones
L - |Comerciales

- |MAE Maxima Autoridad Ejecutiva

IMPRESOS DE SALIDA: -

RESPONSABLES D L = | Direccién Técnica de Fiscalizacion y Control de Cumplimiento de Obligaciones Comerciales
PROCEDIMIENTO ' T

TIEMPO ESTIMADO D L |2 semanas

_PROCEDIMIENTO' B 1

RECURRENCIA: ~ " |No cuantificable,

w

O

m
0.
12|
13|
1ol -
=

Q

Elige las empresas que seran sujetas a fiscalizacién

2 |La MAE instruye las fiscalizaciones de conformidad a las empresas sugeridas por el Comité MAE
3 |Designa las comisiones, conformadas por un Analista Contable y Analista Financiero DTFCCOC
4 |Instruye a la secretaria, la elaboracién y entrega de los memorandums de asignacion del DTFCCOC

trabajo




5 |Elabora y entrega memorandum de asignacion de trabajo al Analista de Asuntos Legalesy al  |Secretaria
Analista Financiero y Contable
6.1 |Obtiene informacidn de legal de la empresa, a través de la pagina web de FUNDEMPRESA Analista de Asuntos Legales
6.2 |Obtiene los Estados Financieros y otra informacion contable de la empresa, a través de la Analista Financiero y
pagina web de FUNDEMPRESA Contable
7.1 |Prepara la parte legal del memorandum de planificacién Analista de Asuntos Legales
7.2 |Prepara informacidn contable — financiera para el memorandum de planificacion Analista Financiero y
Contable
8.1 [Prepara el detalle de informacion legal a ser requerida Analista de Asuntos Legales
8.2 |Prepara el detalle de la informacion contable a ser requerida y pasa al Analista Legal Analista Financiero y
Contable
9 [Consolida la informacion contable financiera, remitida por el funcionario responsable del &rea  |Analista de Asuntos Legales
contable
10 |Prepara el proyecto de nota de inicio de Fiscalizacién, consolidando el detalle de informacién  |Analista de Asuntos Legales
contable y pasa al R. de Andlisis Legal
11 |Verifica en el memorandum de planificacion y el proyecto de nota de inicio de Fiscalizacidn y Responsable de Anélisis
pasa al R. Contable ' Legal
12 |Verifica en el memorandum de planificacién y en el proyecto de nota de Inicio de Fiscalizacion |Responsable de Analisis
y pasa al DTFCOC Financiero y Contable
13 |Revisa y aprueba, e instruye la emisién en limpio del memorandum de planificacién y la Nota |DTFCCOC
de Inicio de Fiscalizacién
14 |Firma la Nota de Inicio de Fiscalizacidn, y devuelve a la DTFVCOC MAE -
15 |Recibe la Nota de Inicio de Visita Firmada, y pasa al Analista Legal DTFCCOC
Lugary Fecha de'elaboracién .0 - L T

La Paz, noviembre de 2017




1. IDENTIFICACION

" |ANALISIS E INFORME TECNICO LEGAL SIN ¢6DIGO
Z IOBSERVACIONES R

_|pTE-2

2; GENERALIDADES

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO: |
e © o 7 Inormativa comercial

Determinar si una empresa cumple los aspectos contables, financieros y legales de la

" |» Codigo de Comercio, aprobado mediante Decreto Ley N° 14379 de 25 de febrero de 1977
= |+ Ley N°685 de cierre del proceso de reestructuracién y liquidacién voluntaria de empresas
;1. ly de atribuciones de la Autoridad de Fiscalizacion de Empresas — AEMP de 12 de mayo de

- 12015,

7% |* Ley N° 2341 de 23 de abril de 2002, Procedimiento Administrativo y sus Reglamentos

- |* Resolucién Administrativa SEMP N° 30/3008 de 23 de diciembre de 2008, que aprueba la

_ .. z|Norma de Contabilidad N° 1
; =i '|* Resolucién Administrativa SEMP N° 028/2009 de 26 de enero de 2009, que formaliza las

- Normas de Contabilidad N° 2 a la N° 14

MARCO LEGAL/ NORMATIVO:

7|+ Resolucidn Administrativa SEMP N° 071/2008 de 5 de mayo de 2008, Reglamento de
7., |Sanciones
. |* Resolucién Administrativa RAI/AEMP/N°030/2011 de 21 de abril de 2011, Reglamento de
~Sanciones
~|* Resolucién Administrativa AEMP/N°052/2011 de 16 de agosto de 2011, Reglamento de
.- |Sanciones
:|* Normas Internacionales de Auditoria, en lo que corresponda

-+ |Empresas, Ministerio de Desarrollo Productivo y Economia Plural, u otros organismos
-|competentes estatales.

* Normas Basicas emitidas por el Consejo Técnico de Auditoria y Contabilidad
* Otras normas que fueran aplicables, emitidas por la Autoridad de Fiscalizacién de

DTFVCOC Direccion Técnica de Fiscalizacién y Control de Cumplimiento de Obligaciones
Comerciales

REGI. ROS, FORMULARIOSO,
IMPRESOS DE ENTRADA: . -

REGISTROS, FORMULARIOS o‘,
IMPRESOS DE SALIDA; - = -

Informe Sin Observaciones

CLIENTE: .-

Sistema Financiero.

RESPONSABI;ES DE!.

;| Direccién Técnica de Fiscalizacion y Control de Cumplimiento de Obligaciones Comerciales

2 semanas

1;: No cuantificable.

1 |Coordina la notificacion a través

al menos 48 horas antes del inicio

de la funcionaria Notificadora, previendo que ésta se entregue |Analista de Asuntos Legales '

para su notificacion, a través de

2 |Realiza la Notificacion a la empresa, si ésta se encuentra en la ciudad de La Paz sino gestiona Notificador(a)

FUNDEMPRESA, o via Courier

3 |Controla los plazos de la notificacion, primera y segunda notificacién Notificador(a)

4 |En los casos que no es habido el domicilio, gestiona las acciones para su notificacién por Notificador(a)
edicto, o de forma automatica, elevando un informe circunstanciado, dirigido al DTFVCOC

5 |Entrega las copias de la Carta de Inicio de Fiscalizacién, debidamente notificadas Notificador(a)

6 |Recibe la Nota de Fiscalizacion debidamente notificada, y desglosa las copias

Analista de Asuntos Legales

cuando corresponda

7.1 |Se constituye en las instalaciones de la empresa, a los efectos de obtener la informacion
solicitada junto al A. Financiero y entrega el original de la Nota de Inicio de Fiscalizacion,

Analista de Asuntos Legales




7.2 |Se constituye en las instalaciones de la empresa, a los efectos de obtener la informacién
solicitada junto al A. Legal

Analista Financiero y
Contable

8 |Se emite el Acta de Inicio de Fiscalizacién

Analista de Asuntos Legales

9.1 |[Se ejecuta el programa de trabajo

Analista de Asuntos Legales

9.2 |Ejecuta el programa de trabajo

Analista Financiero y
Contable

10.1 |Elabora la carpeta de antecedentes legales e Informe Técnico Legal

Analista de Asuntos Legales

10.2 |Elabora la carpeta de antecedentes contables e Informe Técnico Financiero

Analista de Asuntos Legales

11.1 |Revisa el informe sobre los aspectos legales, controla el cumplimiento del programa de
trabajo

Responsable de Andlisis
Legal

11.2 |Revisa el informe sobre los aspectos contables y financieros, y controla el cumplimiento del
programa de trabajo

Responsable de Anlisis
Financiero y Contable

12.1 |Informe Técnico Legal, firmado sin observaciones

Responsable de Andlisis
Legal

12.2 |Informe Técnico Financiero, firmado sin observaciones

Responsable de Andlisis
Financiero y Contable

13 |Consolida el informe con o sin observaciones y realiza |a revision de la tipificacion de
incumplimientos al Cédigo de Comercio

Analista de Asuntos Legales

14 |Elabora Informe Técnico y Legal Final sin observaciones y firma

Analista de Asuntos Legales

15 |[Revisa y aprueba el Informe Técnico y Legal

DTFCCOC

16 |Informe Técnico Legal, firmado sin observaciones

DTFCCOC

17 |[Desglosa Informe Técnico FIN

Analista de Asuntos Legales

Liigar y.Fecha de elaboracion™>: = - = [, &
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1. IDENTIFICACION

“ANALISIS E INFORME TECNICO LEGAL CON
- |OBSERVACIONES

DTF -3

CODIGO

2. GENERALIDADES

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO:

: Inormativa comercial

Determinar si una empresa cumple los aspectos contables, financieros y legales de la

MARCO LEGAL/ NORMATIVG

e Ley N°685 de cierre del proceso de reestructuracion y liquidacion voluntaria de empresas

~ " |* Resolucién Administrativa SEMP N° 028/2009 de 26 de enero de 2009, que formaliza las
" |Normas de Contabilidad N° 2 a la N° 14
- | Resolucién Administrativa SEMP N° 071/2008 de 5 de mayo de 2008, Reglamento de
: |Sanciones
- |* Resolucién Administrativa RAI/AEMP/N°030/2011 de 21 de abril de 2011, Reglamento de
_ |Sanciones
: |* Resolucion Administrativa AEMP/N°052/2011 de 16 de agosto de 2011, Reglamento de
- |sanciones

« Cddigo de Comercio, aprobado mediante Decreto Ley N° 14379 de 25 de febrero de 1977

y de atribuciones de la Autoridad de Fiscalizacién de Empresas — AEMP de 12 de mayo de
2015.

* Ley N° 2341 de 23 de abril de 2002, Procedimiento Administrativo y sus Reglamentos

* Resolucién Administrativa SEMP N° 30/3008 de 23 de diciembre de 2008, que aprueba la
Norma de Contabilidad N° 1

* Normas Internacionales de Auditoria, en lo que corresponda

* Normas Basicas emitidas por el Consejo Técnico de Auditoria y Contabilidad

« Otras normas que fueran aplicables, emitidas por la Autoridad de Fiscalizacion de
Empresas, Ministerio de Desarrollo Productivo y Economia Plural, u otros organismos
competentes estatales.

.. |DTFVCOC Direccién Técnica de Fiscalizacion y Control de Cumplimiento de Obligaciones
+|Comerciales

REGISTROS, FORMULARIOS O
IMPRESOS DE SALIDA:: .~

- |Informes Técnico y Legal; Nota de Cargo

- |bireccién Técnica de Fiscalizacién y Control de Cumplimiento de Obligaciones Comerciales

; No determinado

- |No cuantificable.

Coordina la notificacién a través de la funcionaria Notiﬁcadc'ira; previendo que ésta se entregue |Analista de Asunf6§ ‘idég'ale; :
al menos 48 horas antes del inicio
2 |Realiza la Notificacién a la empresa, si ésta se encuentra en la ciudad de La Paz sino gestiona  |Notificador(a)
para su notificacién, a través de FUNDEMPRESA, o via Courier
3 |Controla los plazos de la notificacién, primera y segunda notificacion Notificador(a)
4 |En los casos que no es habido el domicilio, gestiona las acciones para su notificacién por Notificador(a)
edicto, o de forma automatica, elevando un informe circunstanciado, dirigido al DTFVCOC
5 |Entrega las copias de la Carta de Inicio de Fiscalizacién, debidamente notificadas Notificador(a)
6 |Recibe la Nota de Fiscalizacién debidamente notificada, y desglosa las copias Analista de Asuntos Legales
7.1 |Se constituye en las instalaciones de la empresa, a los efectos de obtener la informacién Analista de Asuntos Legales
solicitada junto al A. Financiero y entrega el original de la Nota de Inicio de Fiscalizacién,
cuando corresponda




7.2 |Se constituye en las instalaciones de la empresa, a los efectos de obtener la informacién
solicitada junto al A. Legal

Analista Financiero y
Contable

8 |[Se emite el Acta de Inicio de Fiscalizacion

Analista de Asuntos Legales

9.1 |Se ejecuta el programa de trabajo

Analista de Asuntos Legales

9.2 |Ejecuta el programa de trabajo

Analista Financiero y
Contable

10.1 [Elabora la carpeta de antecedentes legales e Informe Técnico Legal

Analista de Asuntos Legales

10.2 [Elabora la carpeta de antecedentes contables e Informe Técnico Financiero

Analista de Asuntos Legales

11.1 |Revisa el informe sobre los aspectos legales, controla el cumplimiento del programa de
trabajo

Responsable de Analisis
Legal

11.2 |Revisa el informe sobre los aspectos contables y financieros, y controla el cumplimiento del
programa de trabajo

Responsable de Andlisis
Financiero y Contable

12.1 |Informe Técnico Legal, firmado sin observaciones

Responsable de Analisis
Legal

12.2 |Informe Técnico Financiero, firmado sin observaciones

Responsable de Andlisis
Financiero y Contable

13 [Consolida el informe con o sin observaciones y realiza la revisién de Ia tipificacion de
incumplimientos al Cédigo de Comercio

Analista de Asuntos Legales

14 |Elabora informe Técnico y la Nota de Cargos y firma

Analista de Asuntos Legales

15 [Revisa y aprueba el Informe Técnico y Legal

DTFCCOC

16 |Informe Técnico Legal, firmado

DTFCCOC

17 |Desglosa el Informe Técnico y remite Nota de cargos para firma MAE - FIN

Analista de Asuntos Legales

Lugar y Fecha dé'e

La Paz, noviembre de 2017




1. IDENTIFICACION ,

PROCEDIMI ‘TO w0 |PROCEDIMIENTO DE FORMULACION DE CARGOS,
T - |IDESCARGOS E INFORME DE DESCARGOS

2. GENERALIDADES

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO: |Formular cargas por incumplimiento de Normativa Comercial

c6D1GO |DTF - 4

MARCO LEGAL/: NORMATIVO: . . .|« Cédigo de Comercio, aprobado mediante Decreto Ley N° 14379 de 25 de febrero de 1977
T 10T e Ley N68S5 de cierre del proceso de reestructuracién y liquidacion voluntaria de empresas
- |y de atribuciones de la Autoridad de Fiscalizacion de Empresas — AEMP de 12 de mayo de
-[2015.
;" |» Ley N° 2341 de 23 de abril de 2002, Procedimiento Administrativo y sus Reglamentos
*"- e Resolucién Administrativa SEMP N° 30/3008 de 23 de diciembre de 2008, que aprueba la
Norma de Contabilidad N° 1
* Resolucién Administrativa SEMP N° 028/2009 de 26 de enero de 2009, que formaliza las
= |Normas de Contabilidad N° 2 a la N° 14
.|+ Resolucién Administrativa SEMP N° 071/2008 de 5 de mayo de 2008, Reglamento de
“|Sanciones
*|* Resolucién Administrativa RAI/AEMP/N°030/2011 de 21 de abril de 2011, Reglamento de
" |Sanciones
- |» Resolucién Administrativa AEMP/N°052/2011 de 16 de agosto de 2011, Reglamento de
"+ {Sanciones
* Normas Internacionales de Auditoria, en lo que corresponda
 Normas Bésicas emitidas por el Consejo Técnico de Auditoria y Contabilidad
« Otras normas que fueran aplicables, emitidas por la Autoridad de Fiscalizacidn de
"|Empresas, Ministerio de Desarrollo Productivo y Economia Plural, u otros organismos
" |competentes estatales.

{|DTFVCOC Direccién Técnica de Fiscalizacién y Control de Cumplimiento de Obligaciones
."|Comerciales
;. |MAE Méxima Autoridad Ejecutiva

ISTROS, FORMULARIOS O
ESOS DE ENTRADA:

REGISTROS, FORMULARIOS O "i'é’c bante Contabl
IMPRESOS DE SALIDA: - |omProbante tontable.

.| Direccién Técnica de Fiscalizacién y Control de Cumplimiento de Obligaciones Comerciales

E Informes Técnico y Legal; Resolucién Administrativa
M

. |2 semanas

- INo cuantificable.

3. DESARROLLO:

1 |Firma Nota de Cargo . ] MAE

2 |Recibe Nota de Cargo y remite al Analista Legal DTFCCOC

3 |Recibe y desglosa Nota de Cargo 4 ejemplares Analista de Asuntos Legales
4 |Realiza la Notificacion a la empresa, si ésta se encuentra en La Paz sino gestiona para su Notificador(a)

notificacién, a través de FUNDEMPRESA, o via Edicto

5 |Devuelve la Nota de Cargos, debidamente notificada, con evidencia de su notificacién, o en su |Notificador(a)
caso con el informe

6 |Realiza el cémputo del plazo otorgado al Agente Regulado para la presentacion de descargos  |Analista de Asuntos Legales

7 |Recibe los descargos y deriva a la DTFVCOC Analista de Asuntos Legales

8 [Recibe los descargos y deriva al Responsable Legal DTFCCOC




9 |Recibe los descargos y deriva al Analista Legal asignado a la comisidn, o asigna a otro Responsable de Andlisis
abogado Legal
10 |Desglosa los descargos, a los efectos de realizar el andlisis legal y financiero por separado Analista de Asuntos Legales
11.1 |Realiza el andlisis de los descargos presentados por el Agente Regulado, segun los cargos Analista de Asuntos Legales
legales notificados
11.2 |Realiza el andlisis de los descargos presentados por el Agente Regulado, segun los cargos Analista Financiero y
contables notificados Contable
12 |Prepara la carpeta de antecedentes, conforme al contenido e indice previsto Analista Financiero y
Contable
13 |Elabora el informe de evaluacién de descargos, y envia al Responsable de Andlisis Financiero  |Analista Financiero y
y Contable Contable
14 [Revisa el informe de descargos correspondiente a la parte contable, aprueba y envia al Responsable de Anélisis
Analista Legal Financiero y Contable
15 |Consolida el informe con la evaluacién de los cargos financieros, complementa con aspectos Analista de Asuntos Legales
legales, en lo que corresponda
16 {Solicita al Analista Financiero, la cuantificacién de la multa, comunicando los art. del Cédigo Analista de Asuntos Legales
de Comercio infringidos, y el Reglamento de Sanciones a ser aplicado
17 |Cuantifica multa y remite Informacion solicitada Analista Financiero y
Contable
18 |Elabora informe de evaluacion de descargos y proyecto de Resolucidn Administrativa Analista de Asuntos Legales
19 |Revisa el proyecto de Resolucién Administrativa y el informe de evaluacién de descargos Responsable de Analisis
consolidado Financiero y Contable
20 [Revisay aprueba, e instruye la emision del Informe Técnico de Descargos y Resolucidn DTFCCOC
Administrativa
21 |Emite informe Final y Resolucién Administrativa Analista de Asuntos Legales
22 |Informe Técnico Legal ED, firmado y R. Administrativa rubricada Analista Financiero y
Contable
23 |Informe Técnico Legal ED, firmado y R. Administrativa rubricada Responsable de Andlisis
Legal
24 |Informe Técnico Legal ED, firmado y R. Administrativa rubricada Responsable de Andlisis
Financiero y Contable
25 |Informe Técnico Legal, firmado y R. Administrativa rubricada

DTFCCOC

Lugar:y:Fecha'de elabéracién =

La Paz, noviembre de 2017




1. IDENTIFICACION

: |PROCEDIMIENTO DE EMISION DE RESOLUCION C()DIGO

ek |DTF-5

2. GENERALIDADES
OBJETIVO _DEL PRQCEDIMIENTQ: Aplicar o descartar sanciones por incumplimiento de Normativa Comercial

MARCO LEGAL/ NORMATIVO: i [« Cédigo de Comercio, aprobado mediante Decreto Ley N° 14379 de 25 de febrero de 1977
Srote ot e ey No6BS de cierre del proceso de reestructuracion y liquidacion voluntaria de empresas
|y de atribuciones de la Autoridad de Fiscalizacién de Empresas — AEMP de 12 de mayo de
'|12015.
" |e Ley N° 2341 de 23 de abril de 2002, Procedimiento Administrativo Y sus Reglamentos
- |* Resolucién Administrativa SEMP N° 30/3008 de 23 de diciembre de 2008, que aprueba la
: .. [Norma de Contabilidad N° 1
" .| Resolucién Administrativa SEMP N° 028/2009 de 26 de enero de 2009, que formaliza las
. [Normas de Contabilidad N° 2 a la N° 14
' “ |+ Resolucidn Administrativa SEMP N° 071/2008 de 5 de mayo de 2008, Reglamento de
- |Sanciones
- |* Resolucién Administrativa RAI/AEMP/N°030/2011 de 21 de abril de 2011, Reglamento de
- |Sanciones
- .- |* Resolucién Administrativa AEMP/N°052/2011 de 16 de agosto de 2011, Reglamento de
" |Sanciones
~|» Normas Internacionales de Auditoria, en lo que corresponda
|+ Normas Basicas emitidas por el Consejo Técnico de Auditoria y Contabilidad
“|* Otras normas que fueran aplicables, emitidas por la Autoridad de Fiscalizacidn de
|Empresas, Ministerio de Desarrollo Productivo y Economia Plural, u otros organismos
|competentes estatales.

: DTFVCOC Direccién Técnica de Fiscalizacion y Control de Cumplimiento de Obligaciones
Comerciales
MAE Méxima Autoridad Ejecutiva

SIGLAS Y ABREVIATURAS: |

REGISTROS FORMULARIOS 0 o : -, S . e s
IMPRESOS l’)E s ALID Av -~ {Resolucién Administrativa; Formulario de Notificacién

| Direccién Técnica de Fiscalizacién y Control de Cumplimiento de Obligaciones Comerciales

|2 semanas

-i_.j' No cuantificable.

1 |Desglosa el Informe Técnico de Evaluacién de descargos en 4 ejemplares Secretaria DTFCCOC |

2 |Remite, la Resolucion Administrativa para firma de la MAE Secretaria DTFCCOC

3 |Firma Resolucion Administrativa MAE

4 |Recibe R. Administrativa y remite al Analista Legal DTFCCOC

5 |Desglosa R. Administrativa 3 ejemplares y remite a la Notificador(a) Analista de Asuntos Legales

6 |Realiza la Notificacion a la empresa, si ésta se encuentra en La Paz sino gestiona para su Notificador(a)
notificacidn, a través de FUNDEMPRESA, o via Edicto

7 |Devuelve la Resolucidn Administrativa, debidamente notificada, con evidencia de su Notificador(a)
notificacién




8 |Devuelve la Nota de Cargos, debidamente notificada, con evidencia de su notificacion, o en su [Notificador(a)

caso con el informe
9 |Realiza el cdmputo del plazo y seguimiento al pago Analista de Asuntos Legales
10 |Si paga, archiva y finaliza el proceso Analista de Asuntos Legales
11 |No paga, remite a la Direccién Juridica para que inicie el proceso coactivo Analista de Asuntos Legales
12 |Inicia el proceso coactivo Direccién Juridica

Lugar y Fetha de elaboracid

La Paz, noviembre de 2017




1. IDENTIFICACION

EDIMIENTO. Rt
PROC A

“.+ % |PROCEDIMIENTO DE CONTROL Y SEGUIMIENTO DE

CODIGO |AF - 1

2. GENERALIDADES

-lagentes regulados sujetos a su competencia.

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO: |Control, verificacion y registro del cumplimiento de las sanciones impuestas por la
O Pt - |Autoridad de Fiscalizacién de Empresas, emergentes de los procesos sancionatorios a los

- |b) Ley N° 2341 de Procedimiento Administrativo.

“|Financiera, respectivamente.

"+ |Empresas.

vMA_vl:ch(i)f.l._EGA!'-/ NORMATIVO: a) Ley N° 1178 de Administracién y Control Gubernamentales.

" |c) Ley N° 685 de Cierre de proceso de reestructuracion de y liquidacién voluntaria de
Empresas y de atribuciones de la Autoridad de Fiscalizacion de Empresas — AEMP.
d) Decretos Supremos Nos. 27113 y 27175 que aprueban los reglamentos a la Ley de
+|Procedimiento Administrativo, en el marco general y en el marco del Sistema de Regulacion

- |€) Principios, Normas Generales y Bésicas de Control Interno Gubernamental.
..~ |f) Normas Basicas del Sistema de Contabilidad Integrada.
- |9) Reglamento Especifico del Sistema de Contabilidad Integrada.
*“=|h) Reglamento de Sanciones e Infracciones Comerciales de la Autoridad de Fiscalizacidn de

A .|Comerciales
i TGE Tesoro General del Estado

: |DTDCDN Direccién Técnica de Defensa de la Competencia y Desarrollo Normativo
.. |DTFVCOC Direccién Técnica de Fiscalizacion y Control de Cumplimiento de Obligaciones

«++|Resoluciones Administrativas
" |Autos Administrativos

|Comprobante Contable.

RESPONSABLES DEL .| Direccién de Administracidn y Finanzas
PROCEDIMIENTO: - LT T

TIEMPO ESTIMADO DEL <7 IMensual

PROCEDIMIENTO PR

. [No cuantificable.

1 |Realizan procedimientos administrativos sancionatorios

DTDCDN

DTFVCOC

2 |Emiten Resoluciones Administrativas sancionatorias

DTDCDN
DTFvVCOC

3 |Controlan plazos y determinan ejecutoria de las Resoluciones emitidas

DTDCDN
DTFvCOC

4 [Mantiene un Registro de Resoluciones impugnadas y ejecutoriadas

DTDCDN
DTFVCOC

5 |Reporta Resoluciones ejecutoriadas cada mes

DTDCDN
DTFVCOC

6 |Sustancia Recursos de Revocatoria

Direccidn Juridica

7 |Controla plazos para la ejecutoria de las Resoluciones en la instancia de Revocatoria

Direccidn Juridica

8 |Inicia procesos de Cobranza Coactiva

Direccidn Juridica

9 |Registra las Resoluciones Sancionatorias emitidas y canceladas

Direccién de Administracion
y Finanzas




10 |Concilia mensualmente los ingresos con las Resoluciones ejecutoriadas reportadas Direccién de
Administracién y Finanzas
11 |Transfiere al TGE los montos consolidados emergentes de las Resoluciones ejecutoriadas Direccidn de
Administracién y Finanzas
12 |Reporta los casos en las que las Resoluciones ejecutoriadas no fueron pagadas en su Direccidn de
totalidad Administracién y Finanzas
13 |Emite Auto Administrativo de devolucién en caso de Recursos de Revocatoria y Jerarquicos Direccién Juridica
aceptados
14 |Procesa devoluciones de multas si son determinadas en autos administrativos Direccién de
Administracion y Finanzas
Lugar y Fecha de elaboracion - -

La Paz, noviembre de 2017




FLUJOGRAMA PROCEDIMIENTO INICIO DE UN PROCESO DE FISCALIZACION

Director Técnico de
Fiscalizacion y Control de . Responsable de Asuntos | Responsabl
MAE Cumplimiento de Secretaria Analista Legal Analista Financiero P Legales Finapncics;o;eydgoﬁ:glteo:

Obligaciones Comerciales

Fase

T g ecibe
.. > 2
C Inicio ) Designa las o ecibe Verifica en el Verifica en el
I gg:;:)s;;n;sés por un Y- "L_memorandu plani?'::an:ic:ﬁr:';d;n;rzsecto memorandum de
! Anaiista Contable y Elabora y entrega g ;:rz: ;:ke)::::ar:l:: 29 'R »" de nota de inicio de plantlﬂzacior: y :n Iel‘ )
. Analista Financiero memorandum de . AN, Fiscalizacion y pasa al R. proyecto de nota ce lnicio
La MAE instruye asignacié . J través de la pagina web Obtiene los Estad de Fiscalizacion y pasa al
ignacion de trabajo iene los Estados Contable
las fiscalizaciones | al Analista de de FUNDEMPRESA Financieros y otra DTFCOC
de conformidad a k4 Asuntos Legales y al informacién contable I ] |
las empresas Instruye a la Analista Financiero y * de la empresa, a través
sugeridas por el secretaria, la Contable de la pagina web de
Comité elaboracién y Prepara la parte legal del FUNDEMPRESA Memorandum de Memorandum de
entrega de los memorandum de 7, lanificacién firmado X
memorandms de planificacién {3 P! 0! rm " y > planificacién firmado y
asignacion del Y Nota de Inicio Rubricada Nota de Inicio Rubricada
trabajo V- ! Prepara informacion v/\
Firma la Nota de Inicio contable - financiera
de Fiscalizacién, y Prepara el detalle de para el memorandum
devuelve a la DTFVCOC g1 Recibe la Nota de informacion l(::gal aser de planificacién
Revisa y aprueba, e - Inicio de Visita requerida
instruye la emisién ™ Firmada, y pasa al .
en limpio del Analista Legal v
memorandum de
planificacién y la Consolida la inforfnacién Prepara el detalle de la
T~ | Nota de Inicio de contable financiera, informacion contable a
Fiscalizacién remitida por el funcionario (/Y| ser requerida y pasa al
responsable del drea Analista Legal
I contable
Memorandum de s t /] 1
planificacion firmado y Prepara el proyecto de
— Nota de Inicio < nota de inicio de Memorandum de
Rubricada Fiscalizacion, planificacién firmado y
\/’\1 consolidando el detalle de — F’ Nota de Iniclo Rubricada
informacion contable y
pasa al R. de Andlisis \/_\
Legal

Emite en limpio el
Memorandum de

Planificacion y Nota de
inicio

Memorandum de

planificacién firmado y Nota

de Inicio Rubricada




FLUJOGRAMA PROCEDIMIENTO DE ANALISIS E INFORME TECNICO LEGAL SIN OBSERVACIONES

Fase

Director Técnico de

: . . ) . Responsable de Asuntos Responsable de Asuntos Fiscalizacién y Control de
Analista de Asuntos Legales . . L
g Notificador(a) Analista Financiero Legales Financieros y Contables Cumplimiento de

Obligaciones Comerciales

Coordina la notificacion a través de la

funcionaria Notificadora, previendo que ésta Realiza la Notificacion a Se constituye en las Revisa el informe Revisa el informe sobre

se entregue al menos 48 horas antes de! inicio la empresa, si ésta se instalaciones de la sobre los aspectos los aspectos contables Revisa y aprueba el

T encuentra en la ciudad de n| empresa, alos efectos P legales, controla el P y financieros, y controla P Informe Técnico y
P La Paz sino gestiona para > de obtener la cumplimiento del el cumplimiento del Legal
Recibe la Nota de Fiscalizacion debidamente | su notificacion, a través informacién solicitada programa de trabajo programa de trabajo
notificada, y desglosa las copias « de FUNDEMPRESA, o Juntoal A. Legal
via Courier
+ N\ e\ N A 4

Se constituye en las instalaciones de la T ;; Informe Técnico
empresa, a los efectos de obtener la Ejecuta el Legal ﬁrmado' sin
informacién solicitada junto al A. Financiero y Controla los plazos de la jecuta el programa A ga. :

: . N " N de trabajo observaciones
entrega el original de la Nota de Inicio de notificacion, primera y -
Fiscalizaci do corresp segunda notificacion ~——

Se emite el Acta de Inicio de En lo§ ©casos que no es Elabora la carpeta de  Z v
Fiscalizacion habido el domicilio, antecedentes . T
gestiona las acciones contables e Informe Informe Técnico Informe Técnico
para su notificacién por Técnico Financiero Legal, firmado sin Financiero, firmado
edicto, o de forma observaciones sin observaciones
Se ejecuta el programa de trabajo automatica, elevando un
informe circunstanciado,
dirigido al DTFVCOC
v v
:Elfabor: !I‘:sé::;:’g:tfedea lantecedentes legales e Entrega las copias de la
nform 9 Carta de Inicio de
Fiscalizacion,
debidamente notificadas
A, Y 1

A

A 4

Consolida el informe con o sin observaciones
y realiza la revision de la tipificacion de
limientos al Cddigo de Comercio

incum

Con Sin
. Informe Tecnico .
observaciones observaciones

.Elﬁﬁpfa?-ihfbme 'T'écﬁicévy Legal:Final'sin
obsepvaciones

Desglosa Informe
Técnico FIN




FLUJOGRAMA PROCEDIMEINTO DE ANALISIS E INFORME TECNICO LEGAL CON OBSERVACIONES

Analista Legal

Notificadora

Analista Financiero

Responsable de Asuntos

Legales

Responsable de Asuntos
Financieros y Contables

Director Técnico de
Fiscalizacion y Control de

Comerciales

Coordina la notificacion a través de la
funcionaria Notificadora, previendo que ésta
se entregue al menos 48 horas antes del inicio

Realiza la Notificacién a
la empresa, si ésta se
encuentra en la ciudad de
P La Paz sino gestiona para

Recibe la Nota de Fiscalizacién te
notificada, y desglosa las copias

v

Se constituye en las instalaciones de la
empresa, a los efectos de obtener la
informacion solicitada junto al A. Financiero,
Entrega el original de la Nota de Inicio de

o

Elemalizac
F

p

v

Se emite el Acta de Inicio de
Fiscalizacion

Se ejecuta el programa de trabajo

h 4

Elabora la carpeta de antecedentes legales e
Informe

su notificacion, a través
de FUNDEMPRESA, o
via Courier

Se constituye en las
instalaciones de la

Revisa el informe
sobre los aspectos

legales, controla el

empresa, a los efect

1

N

Y

de obtener la
informacién solicitada

Jjunto al A. Legal

y

Controla los plazos de la
notificacién, primera y

segunda notificacion

y

En los casos que no es
habido el domicilio,
gestiona las acciones
para su notificacion por
edicto, o de forma
automatica, elevando un
informe circunstanciado,
dirigido al DTFVCOC

v

Consolida el informe'y realiza Ia revision de la
tipificacion de incumplimientos al Cédigo de

Entrega las copias de la
Carta de Inicio de
Fiscalizacién,

debidamente notificadas

Ejecuta el programa
de trabajo

Y.

Elabora la carpeta de
antecedentes
contables e Informe

Y

cumplimiento det
programa de trabajo

Revisa Nota de
Cargos y el Informe
Técnico de
Fiscalizacion

Informe Técnico
Legal, firmado y Nota
de Cargo rubricada

Revisa el informe sobre
los aspectos contables
y financieros, y controla

Revisa y aprueba, e
instruye la emision
en limpio del Informe

Y

el cumplimiento del
programa de trabajo

Informe Técnico
Legal, firmado y Nota

de Cargo rubricada

Sin

.
<
»i
<

observaciones

Técnico y la Nota de
cargos

Y

Informe Técnico
Legal, firnado

Nota de Cargo
rubricada

—

Qesglosa el Informe Técnico y remitﬁ >

Nota de cargos para firma MAE - Fly‘

Cumplimiento de Obligaciones




FLUJOGRAMA PROCEDUMIENTO DE FORMULACION DE CARGQOS, DESCARGOS EN INFORME DE DESCARGOS

Fase

Director Técnico de ,
Fiscalizacion y Control R ble d Responsable de
. . . . . . esponsable de ) L
MAE de ngplln?lento de Analista Legal Notificadora Agente Regulado Analista Financiero Asur?tos Legales Asuntos Financieros y
Igaciones Contables
Comerciales
Inicio - -
Recibe Nota de Recibe v desglosa Nota Realiza la Notificacion Recibe IosA Revisa el informe de
| Cargo y remite al de Car »; 4 e'gem lares | 11]|ata empresa, si ésta En el plazo otorgado, descargos y deriva al descargos
Analista Leqal £0 4 ejemp Analista Legal comrespondiente a la
nal g se encuentraen laLa presenta descargos - p-
Paz sino gestiona para asignado a la parte contable, aprueba
Firma Nota de " : comision, o asigna a y envia al Analista
su notificacion, a A tro abogad
Cargos través de g\ otro al .oga o Legal
FUNDEMPRESA, 0 Bs |
via Edicto
’ ¥ Revisa Nota de Cargos y
R | t
) ecibe :s. P realivn ol commto del o 3 el Informe Técnico de nforme Técnico Legal
lescargos y deriva a [« ealiza el cmputo del plazo Fiscalizacion ED, firmadoy R.
la DTFVCOC otorgado al Agente Devuelve la Nota de Cargos, Administrativa
Recibe los Regulado para la debidamente notificada J i
. . d rubricada
P> descargos y deriva al p i6n de descargos con evidencia de su
I Responsable Legal notificacion, o en su caso Revisa el proyecto de
i Desgiosa os descargos, a| | Leon el informe Resolucion
los efectos de realizar el Realiza el analisis de los > Administrativa y el
andlisis legal y financiero A | descargos presentados informe de evaluacion
por separado 7| por el Agente Regulado, de descargos
N segun los cargos consolidado
\ 4 contables notificados
\ Realiza el analisis de los Py §
descargos presentados t nforme Técnico Lega
Revisa y aprueba, e por el Agente Regulado, ED, firmado y R
instruye la emision del segun los cargos legales Prepara la carpeta de Administrativa
Informe Técnico de natificados antecedentes, conforme rubricada ]
Descargos y * al contenido e indice
Resolucién R " previsto
Administrativa Consolida el informe con la
. evaluacion de los cargos +
financieros, colmpI‘emental Elabora el informe de n
con aspeclos legales, en lo evaluacién de descargos, \
que corresponda y envia al R. Asun. Fin
y % n
Solicita al Analista
Financiero, la cuantificacién
de la multa, comunicando
los art. del Cddigo de Cuantifica multa y remite
Comercio infringidos, y el Informacion solicitada
Reglamento de Sanciones a
ser aplicado
Elabora informe de evaluacion Inf scnico Leaal
de descargos y proyecto de nforme Técnico Lega
Resolucién Administrativa », ED, ﬁ@ado y R J
Administrativa rubricada
Emite informe Final y 1
Resolucién Administrati




FLUJOGRAMA PROCEDIMIENTO DE EMISION DE RESOLUCION ADMINISTRATIVA

SECRETARIA

MAE

Director Técnico de
Fiscalizacién y Control de
Cumplimiento de

Obligaciones Comerciales

Analista de Asuntos Legales

Notificadora

Direccidn Juridica

Desglosa el Informe
Técnico de Evaluacién
de Descargos 4
Ejemplares

A 4

Remite, la Resolucion
Administrativa para
firma de la MAE

Recibe R.
Administrativa y

71 remite al Analista
Legal

Y

Desglosa R. Administrativa
3 ejemplares y remite a la i
Notificadora

Realiza la Notificacion a la
empresa, si ésta se encuentra
en la La Paz sino gestiona
para su notificacion, a través
de FUNDEMPRESA, o via
Edicto

y

Devuelve la Resolucién
Administrativa,
debidamente notificada,

Y

Realiza el computo del
plazo y seguimiento al

pago

con evidencia de su
notificacion

>

Inicia proceso coactivo

Paga?

St

Archivo

Fase




FLUJOGRAMA PROCEDIMIENTO DE CONTROL Y SEGUIMIENTO DE SANCIONES

Fase

Direccién Técnica de Defensa de

Direccion Técnica de

Central de Informacién de la

Direccién de Administracion y

- Fiscalizacién y Control de . » .
la Competencia y Desarrollo Cumplimiento de Obligaciones AEMP Direccion Juridica Finanzas TGE
Normativo i )
Comerciales
/ Resoluciones
Realiza procedimientos Realiza procedimiento »| Sancionatorias Sustanciar Recursos de K i
administrativos administrativos emitidas y Revocatoria . g:g::sigﬁ;gsﬁ aRsezc:Tl‘ggc:;e;
sancionatorios sancionatorios : > I
__Egt.'f_c;a.d_af_.._. canceladas
Y ¢

Controla plazos y
determina ejecutoria

de as Resoluciones
emitidas

y
Mantiene un registro
de Resoluciones
impugnadas y
ejecutoriadas

v

Reporta
Resoluciones
Ejecutoriadas, cada
mes

Controla plazos y
determina ejecutoria
de las Resolucicnes
emitidas

Y
Mantiene un registro
de Resoluciones
impugnadas y
ejecutoriadas

v

Reporta
Resoluciones
Ejecutoriadas, cada
mes

Controlar plazos para la
ejecutoria de las
Resoluciones en la
instancia de Revocatoria

Y

Inicia procesos judiciales

de Cobranza Coactiva

Concilia mensualmente los
ingresos con las Resoluciones
ejecutoriadas reportadas

Sl

Paga correcto?

Reporta los casos con
Resolycién ejecutariada
cancélada parcialmente

Procesa devoluciones de
multas si son
determinadas en autos
administrativos

Transfiere al TGE los
montos consolidados
emergentes de las
Resoluciones
ejecutoriadas.




ESTADO PLURINACIONAL
DEBOLIVIA

RESOLUCION ADMINISTRATIVA RAI/AEMP/DJ/N°048/2017
La Paz, 30 de noviembre de 2017

VISTOS:

La Resolucion Administrativa Interna RAI/AEMP/N°029/2013 de 28 de junio de 2013, que
aprueba el Procedimiento de Control y Seguimiento de Sanciones impuestas por la AEMP a los
agentes regulados, emergentes de procesos sancionatorios, el Informe Legal
AEMP/DJ/N°804/2017 de fecha 30 de noviembre de 2017 y todo lo que ver convino y se tuvo
presente.

CONSIDERANDO:

Que, el articulo 306, paragrafo |, de la Constituciéon Politica del Estado, establece que: “ef
modelo econémico boliviano es plural y esta orientado a mejorar la calidad de vida y el vivir bien
de todas las bolivianas y los bolivianos”, el paragrafo |l, sefiala que: “/la economia plural esta
constituida por las formas de organizacién econémica comunitaria, estatal, privada y social
cooperativa”, asimismo, el articulo 316, numeral 2), sefiala que la funcién del Estado en la
economia consiste en: “Dirigir la economia’y regular, conforme con los principios establecidos

en la Constitucion, los procesos de produccidn, distribucion y comerc:al:zac:on de bienes y
servicios (...)".

Que, el parrafo Ill del articulo 137 -del Decreto Supremo N°29894 de fecha 7 de febrero de 2009,
de Organizacion del Organo Ejecutivo, extingue la Superintendencia de Empresas, y disporie

que sus competencias sean asumidas por el Ministerio de Desarrollo Productivo y Economia
Plural..

Que, el Decreto Supremo N° 071 de fecha 9 de abril de 2009, en su inciso f), paragrafo | del
articulo 3 y los articulos 41 y 44 disponen la creacion de la Autoridad de Fiscalizacién y Control
Social de Empresas (AEMP), determinando su estructura organizativa, sus atribuciones y
competencias, que consiste en fiscalizar, controlar, supervisar y regular a las empresas y sus
actividades, sujetas a su jurisdiccion.

Que, la Ley N°685 de fecha 11 de mayo de 2015, cambia la denominacién de Autoridad de
Fiscalizacion y Control Social de Empresas - AEMP, a Autoridad de Fiscalizacion de Empresas
- AEMP, estableciendo sus competencias y atribuciones.

Que, por Resolucuon Suprema N° 217055 de 20 de may'o de 1997 se aprueba las Normas

Basicas del Sistema de Organizacién Administrativa, para su aplicacion en todas las entidades
publlcas

“Trabajando juntos, trabajamos mejor”
Direccién: Calle Batallén Colorados N° 24 — Edificio “El Céndor” Piso 11

Teléfono y Fax: (591 - 2) 2150000 — 2152118 - 2152119 - 2110779 Casilla; 2228 L.a Paz — Bolivia
Pégina Web: www.autoridadempresas.gob.bo  E-mail: aemp@autoridadempresas.gob.bo
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Que, por Resolucion Administrativa Interna RAI/AEMP/N® 042/2015 de 24 de agosto de 2015,
se aprueba el Reglamento Especifico del Sistema de Organizacion Administrativa de la
Autoridad de Fiscalizacién y control social de empresas AEMP.

ESTADO PLURINACIONAL
DE BOLIVIA

Que, mediante Resolucion Suprema N°15051 de fecha S de junio de 2015, emitida por el
Presidente constitucional del Estado Plurinacional de Bolivia, se designé al Director Ejecutivo
de la Autoridad de Fiscalizacién de Empresas-AEMP.

CONSIDERANDO:

Que, mediante Informe AEMP/DESP/PLAN/N°028/2017 de 13 de noviembre de 2017, el
Responsable de Planificacién a.i., sefiala que en el marco normativo que reglamenta el disefio
organizacional de las entidades del sector publico, Ley 1178 del 20 de Julio de 1990, la
Resolucion Suprema No. 217055 de 20 de mayo de 1997 Norma Basica del Sistema de
Organizacién Administrativa (SOA) que regula el proceso de estructuracion organizacional de
las entidades publicas, contribuyendo al logro de los objetivos institucionales, el Decreto
Supremo No. 00071 y la Ley 685 que define las atribuciones de la Autoridad de Fiscalizacion
de Empresas, se ha elaborado el Manual de Procesos y Procedimientos.

Que, por otra parte, en el marco del disefio organizacional de las entidades del sector publico,
el Informe Técnico AEMP/DESP/PLAN/N°® 028/201 7, realiza un analisis sobre las actividades
que ejecutd la AEMP, generalizando procesos, de los cuales se desprende los procedimientos
que rigen el desenvolvimiento de la AEMP aclarando, que no forman parte del Manual, los

procedimientos administrativos regidos por reglamentacién especifica dispuesta en la Ley. N°
1178. ‘

Que, el Informe AEMP/DESP/PLAN/N°028/2017, ha tomado en cuenta también,. la Resolucién
Administrativa Interna RAI/AEMP/N° 029/2013 de 28 de junio de 2013 que aprueba el
Procedimiento de Control y Seguimiento de Sanciones, "asi como el informe
AEMP/DAF/N°359/2016 que propone la modificacion del mismo, atendiendo la recomendacion
realizada por la Contraloria General del Estado (Inf. 14/F049/M16).

Que, en el andlisis del Manual de Procedimientos, se identificaron dos procesos, para los cuales
- se elaboraron los correspondientes procedimientos que corresponden a: Proceso de
Fiscalizacion por Normativa Comercial, Proceso de Control y Seguimiento de Sanciones,
constando el Proceso de Fiscalizacion de cinco (5) procedimientos: 1) Determinacion del Inicio
de un proceso de fiscalizacién, 2) andlisis e informe técnico legal sin observaciones, 3)-Anélisis
e informe técnico legal con observaciones; 4) Procedimiento. de formulacion de cargos,
descargos e informe de descargos y 5) Procedimiento de emision de resolucion administrativa;
y el Proceso de Control y seguimiento de Sanciones consta de un unico procedimiento
denominado de Procedimiento de Control y Seguimiento de Sanciones.

Que, cada uno de los procedimientos, tiene formularios en los cuales se detalla el objetivo del
procedimiento, su marco normativo, los responsables, el plazo del mismo y los responsables a
cargo de dichas actividades.

“Trabajando juntos, trabajamos mejor”
Direccién: Calle Batallén Colorados N° 24 — Edificio “El Céndor” Piso 11

Teléfono y Fax: (591 - 2) 2150000 — 2152118 - 2152119 - 2110779 Casilla: 2228 La Paz - Bolivia
Pigina Web: www.autoridadempresas.gob.bo 'E-mail: aemp@autoridadempresas.gc)b_bo .




ESTADO PLURINACIONAL
DE BOLIVIA

CONSIDERANDO:

Que, el Informe Legal AEMP/DJ/N°804/2017 de fecha 30 de noviembre de 2017, emitido por la
Direccién Juridica de la AEMP, sefiala que de acuerdo al Informe AEMP/DES/PLAN/N® 028/217
de fecha 13 de noviembre de 2017, se ha elaborado el Manual de Procesos y Procedimientos
de la Autoridad de Fiscalizacion de Empresas, el cual describe los procesos y procedimientos
que ejecutan las Direcciones técnicas y Direccion Juridica de la AEMP, encontrandose dentro
del marco de las Normas Basicas del Sistema de Organizacién Administrativa, aprobadas por
Resolucion Suprema N° 217055 de 20 de mayo de 1997, por lo que recomienda la aprobacion
del mismo. .

POR TANTO:

El Director Ejecutivo de la Autoridad de Fiscalizacién de Empresas (AEMP), en ejercicio de las
facultades que le confiere la ley.

RESUELVE:-

PRIMERO.- APROBAR el MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS de la Autoridad
de Fiscalizacién de Empresas — AEMP que, en anexo forma parte indisoluble de la presente
Resolucion Administrativa.

SEGUNDO.- DEJAR sin efecto la Resolucion Administrativa Interna RAI/AEMP/N°029/2013 de
fecha 28 de junio de 2013.

TERCERO.- Queda ehcargada del cumplimiento y difusion de la presente Resolucion
Administrativa, la Direccién de Administracion y Finanzas de la AEMP.

Registrese, notifiquese y archivese.

DIREELTPRA
koA bCalizacion de Empresas

Cc. Arch.

“Trabajando juntos, trabajamos mejor”
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ESTADO PLURINACIONAL
i1 o INFORMET s
[§ L i S Y 3 NI
g AEMPIDIINT 80472017 W/.//
A: T RBog. T atianS Gonaales Gandarilas (st Esterides Gy Q\
DIRECTORA JURIDICA FReTORA JuRIT s,
At.viis Oc Fiscalizacion ue Emplises
ViA: Abog. Sarah Ritha Salinas M.
RESPONSABLE JURIDICO
REF: MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS
FECHA: La Paz, 30 de noviembre de 2017

En cumplimiento a proveido contenido en la Hoja de Ruta 30-70-D y signado con el
correlativo 3684-R, tengo a bien informar lo siguiente: :

L ANTECEDENTES.-

El articulo 306, paréagrafo I, de la Constitucion Politica del Estado, establece que: “e/
modelo econémico boliviano es plural y esta orientado a mejorar la calidad de vida
y el vivir bien de todas las bolivianas y los bolivianos”, el paragrafo Il, sefiala que:
“la economia plural esta constituida por las formas de organizacién econémica
comunitaria, estatal, privada y social cooperativa”, asimismo, el articulo 316,
numeral 2), sefiala que la funcién del Estado en la economia consiste en: “Dirigir la
economia y regular, conforme con los principios establecidos en la Constitucién, los
procesos de produccion, distribucién y comercializacién de bienes y servicios (...)".

El parrafo Il del articulo 137 del Decreto Supremo N°29894 de fecha 7 de febrero
de 2009, de Organizacion del Organo Ejecutivo, extingue la Superintendencia de
Empresas, y dispone que sus competencias sean asumidas por el Ministerio de
Desarrollo Productivo y Economia Plural. :

El Decreto Supremo N° 071 de fecha 9 de abril de 2009, en su inciso f), paragrafo |
del articulo 3 y los articulos 41 y 44 disponen la creacién de la Autoridad de
Fiscalizacion y Control Social de Empresas (AEMP), determinando su estructura
organizativa, sus atribuciones y competencias, que consiste en fiscalizar, controlar,
supervisar y regular a las empresas y sus actividades, sujetas a su jurisdiccion.

La Ley N°685 de fecha 11 de mayo de 2015, cambia la denominacién de Autoridad
de Fiscalizacion y Control Social de Empresas - AEMP, a Autoridad de Fiscalizacién.
de Empresas - AEMP, estableciendo sus competencias y atribuciones.

, ‘Por Resolucién Suprema N° 217055 de 20 de mayo de 1997 se aprueba las Normas

Basicas del Sistema de Organizacion Administrativa, para su aplicacién en todas
las entidades publicas. ’

“Trabajando juntos, trabajamos mejor”
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La Resolucion Administrativa Interna RAI/AEMP/N® 042/2015 de 24 de agosto de
2015, se aprueba el Reglamento Especifico del Sistema de Organizacion
Administrativa de la Autoridad de Fiscalizacién y control social de empresas AEMP.

Mediante Resoluciéon Suprema N°15051 de fecha 5 de junio de 2015, emitida por el
Presidente constitucional del Estado Plurinacional de Bolivia, se design6 al Director
Ejecutivo de la Autoridad de Fiscalizacion de Empresas-AEMP.

II. -~ DESARROLLO.-

Mediante Informe AEMP/DESP/PLAN/N°028/2017 de 13 de noviembre de 2017, el
Responsable de Planificacion a.i., sefiala que en el marco normativo que
reglamenta el disefio organizacional de las entidades del -sector publico, Ley 1178
del 20 de Julio de 1990, la Resolucion Suprema No. 217055 de 20 de mayo de 1997
Norma Basica del Sistema de Organizacion Administrativa (SOA) que regula el
proceso de estructuracion organizacional de las entidades publicas, contribuyendo
al logro de los objetivos institucionales, el Decreto Supremo No. 00071 y la Ley 685
que define las atribuciones de la Autoridad de Fiscalizacion de Empresas, se ha
elaborado el Manual de Procesos y Procedimientos. i

Por otra parte, en el marco del disefio organizacional de las entidades del sector
publico, el Informe Técnico AEMP/DESP/PLAN/N® 02872017, realiza un analisis
sobre las actividades que ejecuté la AEMP, generalizando procesos, de los cuales
se desprende los procedimientos que rigen el desenvolvimiento de la AEMP
aclarando, que no forman parte del Manual, los procedimientos administrativos
regidos por reglamentacion especifica dispuesta enia Ley N° 1178.

Que, el Informe AEMP/DESP/PLAN/N°028/2017, ha tomado en cuenta también, la
Resolucién Administrativa Interna RAI/AEMP/N°® 029/2013 de 28 de junio de 2013
que aprueba el Procedimiento de Control y Seguimiento de Sanciones, asi como el
informe AEMP/DAF/N°359/2016 que propone la modificacién del mismo,

atendiendo la recomendacion realizada por la Contraloria General del Estado (Inf.
14/F049/M16).

En el analisis del Manual de Procedimientos, se identificaron dos procesos, para los
cuales se elaboraron los correspondientes procedimientos que corresponden a:
Proceso de Fiscalizacion por Normativa Comercial, Proceso de Control y
Seguimiento de Sanciones, constando el Proceso de Fiscalizacion de cinco (5)
procedimientos: 1) Determinacién del Inicio de un proceso de fiscalizacion, 2)
analisis e informe técnico legal sin observaciones, 3) Analisis e informe técnico legal
con observaciones; 4) Procedimiento de formulacién de cargos, descargos e-
informe de descargos y 5) Procedimiento de emisién de resolucion administrativa: y
el Proceso de Control y seguimiento de Sanciones consta de un tnico procedimiento
denominado de Procedimiento de Control y Seguimiento de Sanciones.

“Trabajando juntos, trabajamos mejor”
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Cada uno de los procedimientos, tiene formularios en los cuales se.detalla el objetivo
del procedimiento, su marco normativo, los responsables, el plazo del mismo y los
responsables a cargo de dichas actividades. :

l. CONCLUSION Y RECOMENDACION.

De lo expuesto en el presente informe, se concluye que el Manual de Procesos y
Procedimientos de la Autoridad de Fiscalizacion de Empresas, ‘describe los
procesos y procedimientos que ejecutan las Direcciones técnicas y Direccion
Juridica de la AEMP, encontrandose dentro del marco de las Normas Basicas del
Sistema de Organizaciéon Administrativa, aprobadas por Resolucién Suprema N°
217055 de 20 de mayo de 1997, recomendandose su aprobacion.

Es cuanto corresponde informar, para los fines consiguientes.

h thfua Salinas quzaneda
RESPONSABLE JURIDICA
Autotidad de Fiscalizacion de Empresas

ISSM
cc.: Arch.

“Trabajando juntos, trabajamos mejor”’
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INFORME
AEMP/DESP/PLAN/No. 028/2017

A: Lic. German Taboada Péarraga
DIRECTOR EJECUTIVO
De: Ing. Mauricio Rios Hennings

RESPONSABLE DE PLANIFICACION a.i.
Ref.: Manual de Procesos y Procedimientos

Fecha: La Paz, 13 de noviembre de 2017.

1. Antecedentes

Ley 1178 de 20 de julio de 1990 “LEY DE ADMINISTRACION Y CONTROL
GUBERNAMENTALES".

Resolucién Suprema N° 217055 de 20 de mayo de 1997 que aprueba las NORMAS BASICAS
DEL SISTEMA DE ORGANIZACION ADMINISTRATIVA para su aplicacion en todas las
entidades del Sector Publico.

Resolucion Administrativa Interna RAI/AEMP/N5 042/2015 de 24 de agosto de 2015, que -
aprueba el Reglamento Especifico del Sistema de Organizacién Administrativa de la AEMP.,

Resolucién Administrativa Interna RAI/AEMP/N° 029/2013 que aprueba el Procedimiento de
Control y Seguimiento de Sanciones.

2. Analisis

Bajo el marco normativo que reglamenta el disefio organizacional de las entidades del sector
plblico, Ley N° 1178 del 20 de julio de 1990 de Administracién y Control Gubernamental;
Resolucién Suprema 217055 de 20 de mayo de 1997 Norma Béasica del Sistema de
Organizacién Administrativa (SOA) que regula el proceso de estructuracién organizacional de
las entidades pblicas, contribuyendo al logro de los objetivos institucionales; el Decreto
Supremo N°© 0071 del 9 de abril de 2009 que crea las autoridades de fiscalizacién y control
social en los sectores regulados que indica y determina su estructura organizativa, define
competencias y atribuciones.
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La Ley N° 685 de 11 de mayo de 2015 “Ley de Cierre de Proceso de Reestructuracion y
Liquidacién Voluntaria de Empresas y de Atribuciones de la Autoridad de Fiscalizacién de
Empresas — AEMP”, que establece las atribuciones de la Autoridad de Fiscalizacion de
Empresas.

Asi como la Resoluciéon Administrativa RAI/AEMP/D]/ N° 42/2015 de 24 de agosto de 2015
que aprueba el Reglamento Especifico del Sistema de Organizacion Administrativa de la AEMP,
el Manual de Puestos de la Autoridad de Fiscalizacion de Empresas, aprobado con
RAI/AEMP/N°® 060/2015, y el Manual de Organizacién y Funciones de la Autoridad de
Fiscalizacion vy Control de Empresas aprobado con disposicion Segunda de la
RAI/AEMP/DJ/N°045/2014. :

En este marco la AEMP, elabora el presente Manual de Procesos y Procedimientos, que
completa el disefio organizacional de la entidad.

Para el disefio del Manual se han tomado en cuenta, las actividades sustantivas que ejecuta
la AEMP, que pueden generalizarse en procesos de los cuales se desprenden procedimientos.
Se hace notar, que no forman parte de este Manual, los procesos administrativos, que tienen
reglamentacion especifica de acuerdo a la Ley N° 1178.

Se considera también la Resolucién Administrativa Interna RAI/AEMP/N°® 029/2013 de 28 de
junio de 2013 que aprueba el Procedimiento de Control y Seguimiento de Sanciones, asi como
el Informe AEMP/DAF/N° .359/2016 que propone la modificacién del mismo, en atencién a
recomendacion realizada por la Contraloria General del Estado en Informe I4/F049/M16 de
22 de junio de 2016.

Se identificaron dos procesos, para los cuales se elaboraron los Procesos y Procedimientos:
e Proceso de Fiscalizacién por Normativa Comercial
e Proceso de Control y Seguimiento de Sanciones

El Proceso de Fiscalizacion de Normativa Comercial, consta a;'su vez de 5 procedimientos:
o Determinacién del inicio de un proceso de fiscalizacién
o Andlisis e informe técnico legal sin observaciones
 Andlisis e informe técnico legal con observaciones
e Procedimiento de formulacién de cargos, descargos e informe de descargos

e Procedimiento de emisién de Resolucién Administrativa
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El Proceso de Control y Seguimiento de Sanciones, consta de un Unico procedimiento:
e Procedimiento de Control y Seguimiento de Sanciones

Cada uno de los procedimientos del proceso, tiene un formulario en el que se detalla el
objetivo del procedimiento, el marco legal y normativo que lo sustenta, los responsables, las

salidas, el plazo que toma el procedimiento y los pasos y responsables de cada una de la
actividades. :

Asimismo, para cada uno de los procesos, se han disefiado los flujos o flujogramas, en los
cuales se detalla la secuencia ldgica de-las actividades que forman parte del procedimiento y
proceso.

3. Conclusiones y Recomendaciones

Una vez, identificados los procesos y procedimientos de la Autoridad de Fiscalizacidon de
Empresas se ha desarrollado el Manual de Procesos y Procedimientos, el cual no exime que,
puedan identificarse otros procesos y procedimientos, que pueden ser desarrollados e
incluidos posteriormente

. Se recomienda que el Manual de Procesos y Procedimientos adjunto, sea aprobado mediante
Resolucién Administrativa expresa, para lo cual debe ser remitido a la Direccion Juridica.

Es cuanto tengo a bien informar a su autoridad para los fines consiguientes.

-

Atentamente,
Mauricid Gastén Rios Hennino¢
RESPONSABLE DE PLANIFICAZ.Cd
Autoridad de Fiscalizacion de Empresa:

c.c. Archivo

MRH/.
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