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RESOLUCION ADMINISTRATIVA SEPREC N° 275/2025
' La Paz, 13 de junio de 2025

VISTOS:

El Instructivo SEPREC/DGE/INS. N° 165/2024 de 24 de julio de 2024, los Informes
SEPREC/DGE/DRC/INF Nro. 0384/2024 de 05 de agosto de 2024, SEPREC/DGE/DRC/INF Nro.
0280/2025 de 13 de mayo de 2025, SEPREC/DGE/DAF/INF Nro. 0064/2025 de 20 de mayo de 2025,
SEPREC/DGE/DTIC/INF Nro. 0149[2025 de 27 de mayo de 2025, SEPREC/DGE/PGI/INF Nro.
- 0082/2025 de 06 de junio de 2025 e INF/SEPREC/DJ N° 090/2025 de 13 de junio de 2025 y todo lo

- demas que ver convino, se tuvo presente y;

CONSIDERANDO:

Que, el Articulo 24 de la Constitucion Politica del Estado determina que toda persona tiene derecho
a la peticion de manera individual o colectiva, sea oral o0 escrita y a la obtencion de respuesta formal
y pronta. :

Q&e, el Articulo 232 de la misma norma determina qu'e 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. X B '

El Articulo 306 de la Constitucion mencionada dispone que el 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; 1a

economia plural estd constituida por las formas de organizacién econdmica comunitaria, estatal, »:__7-
privada y social cooperativa; la economia plural articula las diferentes formas de organizacion =
- economica sobre los principios de complementariedad, reuproudad solidaridad, redistnbuc:on =
igualdad, segurldad juridica, sustentabilidad, equilibrio, justicia y transparencia. &y
o
Que, el Articulo 308 de la misma Constitucién establece que el Estado reconoce, respeta y protege la g
iniciativa privada, para que contribuva al desarrollo econémico, social y fortalezca la independencia
econdmica del pafs; asimismo, se garantiza la libertad de empresa y el pfeno ejercicio de las g
actividades empresariales, que seran reguladas por [a ley. =
T % 3 e E
“Que, el Articulo 5 del Codigo de Comercio de 25 de febrero de 1977, dispone ‘que las personas =
s -~ naturales con capacidad para contratar y obligarse pueden ser comercrantes, asi como las personas g
: ° - juridicas constituidas en sociedades comerciales. O
] =
‘. Que, los numerales 1, 2 y 8 del Articulo 25 del mismo Cddigo sefala las obligaciones del Comerciante ‘Q
t| las mismas gue son: matricularse en el Registro de Comercio, inscribir en el mismo Registro todos g
aquellos actos, contratos y documentos sobre los cuales la Ley exige esa formalidad y las demas
sefialadas por Ley. : : %
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Que, el Articulo 27 del Cédigo de Comercio establece que el Registro de Comercio tiene por objeto |
llevar la matricula de los comerciantes y la inscripcion de todos los actos, contratos y documentos
respecto de los cuales la Ley establece esta formalidad. |

Que, el Articulo 31 del referido Codigo sefiala que la matricula puede solicitarse al empezar el giro o
dentro del mes que le siga, si el reglamento no fija un término para ello. Empero, los actos y
documentos sujetos a inscripcién no surten efectos contra terceros sino a partir de la fecha de su
inscripcion. Ninguna iQsCripcién puede hacerse alterando el orden de su presentacion.

Que, el Articulo 32 del referido Codigo sefiala que la inscripcion puede solicitarse por los
comerciantes o por cualquier persona interesada. En caso de negativa de la inscripcion se puede
apelar.

Que, el Articulo 129 del mismo Cédigo de Comercio sefiala que el contrato constitutivo, o sus
modificaciones, de sociedades colectivas, en comandita simple y de responsabilidad limitada, se
someterd a la inscripcion respectiva en el Registro de Comercio, el cual, previa comprobacién del
cumplimiento de todos los requisitos legales y fiscales, procederd en consecuencia.

Que, el Inciso b) del Articulo 7 de la Ley N° 1178 de 20 de julio de 1990, de Administracién y Control
Gubernamentales sefiala que el Sistema de Organizacién Administrativa se definira y ajustara en
funcién de la Programacion de Operaciones y que toda entidad publica organizara internamente, en
funcién de sus objetivos y la naturaleza de sus actividades, los sistemas de administracion y control
interno de que trata esta Ley.

Que, el Inciso b) del Articulo 1 de la Ley N° 2341 de Procedimiento Administrativo de 23 de abril de
2002 sefiala como objeto de la Ley, hacer efectivo el ejercicio del derecho a la peticion ante la
Administracion Publica. :

015

2

Que, el Inciso a) y h) del Articulo 16 de |a referida Ley, sefiala que Ias personas en su relacion con las
‘Administracion Publica, tiene derecho a formular peticiones individual o colectivamente, asi como a
obtener una respuesta fundada y motivada a las peticiones y solicitudes que formulen

Que, el Articulo 20 de la misma Ley de Procedimiento Administrativo determina que si el plazo se fija
en meses, éstos se computaran de fecha a fecha y si en el mes de vencimiento no hubiere equivalente
al inicial del computo, se entenderd que el plazo acaba el tltimo dia del mes; asimismo, establece
que siel pazo se fija en afios, se entenderdn siempre como afios calendario.

Que, el Numeral 4 del Pardgrafo IV del Articulo 6 de la Ley N° 164 de 08 de agosto de 2011 Ley General

de Telecomunicaciones, Tecnologias de Informacion Y Comunicacion sefiala el documento digital es

f toda representacion digital de actos, hechos o datos juridicamente relevantes, con independencia
w% del soporte utilizado para su fijacién, almacenamiento o archivo.

Que, el Inciso a) del Articulo 1 del Decreto Supremo N°® 3525 de 04 de abril de 2018, sefiala que el
objeto del Decreto Supremo es.normar el archivo digital, la interoperabilidad y la tramitacion digital.
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Que, el inciso a) del Articulo 4 del sefialado Decreto define como Archivo Digital, al Archivo ordenado

con soporte digital, que resguarda la totalidad de los datos, informacién, documentos y expedientes
digitales recepcionados, generados y procesados por la entidad publica.
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Que, el Articulo Primero de la Resolucidn Administrativa AGETIC/RA/0051/2017 de 19 de septiembre
de 2017, aprueba los Lineamientos para la Elaboracion e Implementacion de los Planes Institucionales
de Seguridad de la Informacion de las Entidades del Sector Publico.

Que, el Numeral 2 de los Lineamientos, sefiala que con el fin de preservar la integridad, disponibilidad
y confidencialidad de los activos de informacion, se debe administrar, controlar y asignar
responsabilidades en el uso y proteccién de los mismos; asimismo, el punto 2.2 sefiala la clasificacién
de la informacion la cual refiere a identificar y clasificar la informacién seg(n el grado de sensibilidad
y criticidad para su uso y tratamiento adecuado.

seguridad del archivo de documentos y la aplicabilidad de documentacién archivada y entre sus
directrices: definir un proceso y/o procedimiento para el archivo de documentacién institucional,
elaborar controles para evitar la modificacion y el acceso no autorizado a la informacién archivada,
elaborar controles para el acceso al archivo, elaborar procedimientos de solicitud de documentacion
archivada, elaborar controles para la trazabilidad de la documentacion archivada, que permita revisar
las modificaciones realizadas. o ' :

CONSIDERANDO:

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

Lr
Que, el Decreto Supremo N° 4596 de 06 de octubre de 2021 crea el Servicio Plurinacional de Registro. g:
de Comercio — SEPREC, como una entidad de derecho ptiblico, con personalidad juridica, autonomja
de gestién administrativa, financiera, legal, técnica y patrimonio propio, competente para la

realizacion de todos los actos propios del Registro de Comercio.

“Que, el Articulo 5 paragrafo I del referido Decreto Supremo, sefiala que el SEPREC, es la entidad
competente para la realizacion de todos los actos propios del Registro de Comercio, por lo cual-todas =
sus actividades, hacen fe, tendran validez legal y surtirdn todos los efectos juridicos dentro del N

Que, el Numeral 2.2.3. referente a la Proteccidn del Archivo, sefiala como objetivos: gestionar la
territorio del Estado Plurinacional de Bolivia. |
|

. Que, el Inciso d) del Articulo 6 del sefialado Decreto establece como atribucién del SEPREC, eiaborar
' formular y mantener actualizadas las guias, sobre la descripcion de los servicios, los requisitos para

acceder a los servicios y los procedimientos generales concernientes al Registro de Comercio. »

Que, los Incisos d) y j) del Articulo 8 del referido Decreto Supremo, determina como funciones del
Director General Ejecutivo del SEPREC, aprobar todo instrumento necesario para el cumplimientode
orf las funciones de la Institucion; asi como emitir Resoluciones Administrativas y realizar las acciones
;gg"/ que correspondan para el cumplimiento de sus funciones institucionales.
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Que, Ia Resolucién Administrativa SEPREC N° 156/2022 de 25 de julio de 2022, aprobo el Manual de
Gestiéon Documental.

g
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Que, la Resolucién Administrativa SEPREC N° 225/2022 de 02 de septiembre de 2022, aprueba la

Politica de la Calidad del Servicio Plurinacional de Registro de Comercio.

Que, la Resolucion Administrativa SEPREC N°® 646/2023 de 13 de diciembre de 2023, aprob¢ la

segunda version de los Instrumentos que componen el Sistema de Gestién de Calidad — SGC del ‘

Servicio Plurinacional de Registro de Comercio — SEPREC.

Que, la Resolucion Administrativa SEPREC N° 652/2023 de 18 de diciembre de 2023, aprobo la
segunda version de la Gufa Técnica para la Elaboracion de Instrumentos y Documentos
Administrativos del Servicio Plurinacional de Registro de Comercio — SEPREC.

Que, a Resolucién Administrativa SEPREC N° 279/2024 de fecha 14 de junio de 2024 aprobd la nueva
Guia del Registro de Comercio de Bolivia. '

Que, la Resolucion Administrativa SEPREC N° 081/2024 de fecha 28 de febrero de 2025, aprobé la
segunda versmn del Manual de Procesos y Procedimientos de la D:recmén de Tecnologlas de la
Informacion y Comumcac:én DTIC.

CONSIDERANDO:

Que, el Informe SEPREC/DGE/DRC/INF Nro. 0384/2024 de 05 de agosto de 2024, emitido por la
Direccién de Registro de Comercio, mediante el cual luego de un analisis técnico, propone un
Procedimiento de Revision y Caducidad de Observaciones para Tramites del Registro de Comercio, a
tal efecto adjunta propuesta del mencionado procedimiento.

Que, el Informe SEPREC/DGE/DTIC/INF Nro. 0065/2025 de 10 de marzo de 2025, emitido por la
Direccién de Tecnologfas de la Informacion y Comunicacién, sefiala que se identificaron los médulos
implicados para realizar el ajuste en el sistema RECOP, a fin de proceder al cambio del estado de ruta
de los Tramites “Observados” a “Archivado”, de los Tramites que no hayan reingresados en el lapso
de 3 meses; asi como para su “Desarchivo” y finalmente el cambio de estado de ruta de “Archivado”
a “Caduco” de los Tramites observados que no hayan reingresado por el lapso de 2 afos.

ue, el Informe SEPREC/DGE/DRC/INF Nro. 0280/2025 de 13 de mayo de 2025, emitido por el

"7 Director de Registro de Comercio, sefiala que de la revision de la base de datos del Registro de

Comercio, se ha evidenciado una considerable cantidad de Tramites con estado observado que en

W _aiigunos casos data de la gestién 2022, sin actividad al reingreso para consolidar el registro solicitado;
“en este contexto y en el marco del proceso de una mejora continua se ha visto pertinente establecer

un PROCEDIMIENTO DE REPORTE, ARCHIVO, DESARCHIVO Y CADUCIDAD DE TRAMITES

-OBSERVADOS, el cual contenga:

V' Procedimiento para la generacion de un REPORTE estadistico de tramites con estado
“OBSERVADQ": Esto en razdn a la contabilizacién de trémites que no fueron reingresados y
que por ende pueden estar sujetos al procedimiento de archivo y posteriormente caducidad.
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v Identificar el campo “ENTREGADO AL USUARIO”, en aqueﬂos casos en los que el usuario
hubiera solicitado el recojo de la documentacion de un trémite con estado de ruta
“OBSERVADO”: En el entendido que este estado permite identificar cuando en un trémite
presencial se procedid con la entrega del documento observado. Este ajuste es extensible a
todos los tramites de la Guia de Trémites del Registro de Comercio.

v' Procedimiento del “ARCHIVO FISICO” y “ARCHIVO DIGITAL” de Trémites con el estado de ruta
“OBSERVADO", que no hayan sido reingresados en el lapso de 3 meses, computables a partir
del dia siguiente de su Ultima observacion. Este procedimiento permitiré custodiar la
documentacion que no fue recogida por los usuarios e inhabilitar el Trémite en el sistema.

v Procedimiento de “DESARCHIVO” de Tramites con el estado de ruta “ARCHIVO FISICO” o
“ARCHIVO DIGITAL”. Este proced:mrenta pérm:trra que los usuarios puedan recoger sus
documentos archivados y/o habilitar el Trémite en sistema

v' Procedimiento de “CADUCIDAD” de Trémites con el estedo ruta “OBSERVADO”, que no
hubieran sido desarchivados o reingresados en el lapso de 2 afios, computables a partir del
dia siguiente de su archivo. -

Que el Informe SEPREC/DGE/DAF/INF Nro. 0064/2025 de 20 de mayo de 2025, emitido por la
Direccién de Administracién y Finanzas, sefiala que efectuado el analisis de costos en aplicacién a la
formula aprobada mediante Resolucion Administrativa SEPREC N°® 019/2022, se establece los
siguientes costos para la solicitud de Desarchivo Fisico y Desarchivo Digital:
» Empresa Unipersonal
' Desarchivo Digital Bs35,00 (Treinta y cinco 00/100 bolivianos).
Desarchivo Fisico Bs70,00 (Setenta 00/100 bolivianos)
» Sociedad Comercial ; ' :
Desarchivo Digital Bs75,00 (Setenta y cinco 00/100 bolivianos)
Desarchivo Fisico Bs150,00 (Ciento cincuenta 00/100 bolivianos)

Que, el Informe SEPREC/DGE/DTIC/INF Nro. 0149/2025 de 27 de mayo de 2025 la Direccién de
Tecnologias de Informacién y Comunicacién, sefiala que los ajustes al Sistema RECOP para la
implementacion del PROCEDIMIENTO DE REPORTE, ARCHIVO, DESARCHIVO Y CADUCIDAD DE
TRAMITES OBSERVADOS, se requerira un total de 36 dias, de los cuales 31 dias seran para realizar el
andlisis y desarrollo y 5 dias para la realizacion de test de calidad y visto bueno, por lo que su puesta
n produccion estara disponible a partir de 01 de julio de 2025.

de Planificacién y Gestion Institucional detalla el objeto de cada uno de los Procedimientos de
ki Reporte Archivo, Desarchivo y Caducidad de Tramites Observados, en ese sentido y en el marco del
/_proceso de una mejora cqntmua de la entidad, refiere que es pertinente realizar-los ajustes al Sistema
" RECOP para efectivizar los procedimientos referidos; por otra parte, sefiala que los costos de las
solicitudes de Desarchivo Digital y Desarchivo Fisico, incrementara los ingresos por recaudaciones,
contribuyendo asi significativamente a la ejecucidn del a Planificacion Estratégica Institucional (PE!)
y al cumpilmaento de los objetivos establecidos en la Programacion Operatwa Anual (POA) de la

®0

s ‘Que, mediante Informe SEPREC/DGE/PGI/INF Nro. 0082/2025 de 06 de j junio de 2025, el Responsable
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Que, en el mismo Informe el Responsable de Planificacién y Gestion Institucional, sefiala que revisado
el documento “PROCEDIMIENTO DE REPORTE, ARCHIVO, DESARCHIVO Y CADUCIDAD DE TRAMITES
OBSERVADOS”, de acuerdo a la Guia Técnica de Elaboracién de Instrumentos y Documentos
Administrativos, corresponde que el mismo sea denominado “MANUAL DE REPORTE, ARCHIVO,
DESARCHIVO Y CADUCIDAD DE TRAMITES OBSERVADOS”, por incluir dentro de éste varios
procedimientos en un mismo documento, en consecuencia, se realizaron los ajustes y adecuaciones
de formato del sefialado documento, estableciendo que el enfoque y estructura del mismo, redne
todos los requisitos formales y se encuentra dentro del marco normativo vigente; en este sentido,
recomienda la autorizacion de la implementacién de los ajustes del Sistema RECOP, asi como la
aprobacion del sefialado Manual. :

Que, el Informe SEPREC/DJ/INF/N°® 090/2025 de fecha 13 de junio de 2025, emitido por la Direccion
Juridica, en el marco de la normativa legal vigente asi como realizado un analisis juridico, concluye
que se considera pertinente la implementacién de los procedimientos de REPORTE, ARCHIVO,
DESARCHIVO Y CADUCIDAD DE TRAMITES OBSERVADOS, tomando en cuenta la existencia de una
‘gran cantidad de Tramites (presenciales y virtuales) que se encuentran observados desde el inicio de
operaciones del SEPREC, los cuales no reingresaron a fin de efectivizar la inscripcion/registro de actos,
contratos y documentos sujetos a registro, siendo que el mismo es una obligacién de todo
comerciante en el marco del Articulo 25 del Codigo de Comercio; asimismo, se considera viable
tomando en cuenta el objeto, plazo y costo (Desarchivo) de cada procedimiento.

Que, en el referido Informe Juridico sefiala que, revisados los Informes Técnicos
SEPREC/DGE/DRC/INF Nro. 0384/2024 de 05 de agosto de 2024, SEPREC/DGE/DRC/INF Nro.

0280/2025 de 13 de mayo de 2025, SEPREC/DGE/DAF/INF Nro. 0064/2025 de 20 de mayo de 2025,

SEPREC/DGE/DTIC/INF Nro. 0149/2025 de 27 de mayo de 2025, SEPREC/DGE/PGI/INF Nro.
0082/2025 de 06 de junio de 2025, se evidencia que los mismos no contravienen normativa legal en
actual vigencia, por lo que corresponde autorizar la implementacion de los ajustes en el Sistema
RECOP para efectivizar los procedimientos de REPORTE, ARCHIVO, DESARCHIVO Y CADUCIDAD DE
TRAMITES OBSERVADOS, asi como la aprobacién del MANUAL DE REPORTE, ARCHIVO, DESARCHIVO
Y CADUCIDAD DE TRAMITES OBSERVADOS.

POR TANTO,

e 4 EI Director General Ejecutivo, en su calidad de Maxima Autoridad Ejecutiva (MAE) del Servicio
4 v Piurmacronal de Registro de Comercio, designado mediante Resolucién Suprema N° 27625 de 22 de

_ottubre de 2021, en uso de las facultades y atribuciones conferidas por el Articulo 8 del Decreto
Supremo de creacién N2 4596 de fecha 06 de octubre de 2021 y normativa vigente.

RESUELVE:

ARTICULO PRIMERO. - AUTORIZAR a la Direccién ’de Tecnologias de Informacion vy
Comunicacion la puesta en produccién de los ajustes correspondientes al Sistema RECOP, para
efectivizar los procedimientos de REPORTE, ARCHIVO, DESARCHIVO Y CADUCIDAD DE TRAMITES
OBSERVADOS, a partir del 01 de julio de 2025.
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ARTICULO SEGUNDO, - APROBAR el MANUAL DE REPORTE, ARCHIVO, DESARCHIVO Y

CADUCIDAD DE TRAMITES OBSERVADOS, version 01 que contiene 12 puntos, instrumento
administrativo que en Anexo forma parte de la presente Resolucion Administrativa.

ARTICULO TERCERO . - INSTRUIR a la Direccién de Tecnologias de Informacion y
Comunicacion, el cumplimiento de los siguientes plazos para el cambio de estado de ruta de los
Tramites:

. Llos Trdmites con el estado “OBSERVADO” que no hayan sido subsanados por en el lapso de 3
meses, computables a partir del dia siguiente de su dltima observacién pasaran al estado
“ARCHIVO FISICO” 0 “ARCHIVO DIGITAL”, seglin corresponda.

« Los Tramites que se encuentren en estado “ARCHIVO DIGITAL” o “ARCHIVO FISICO” que no
hayan sido reingresados en el lapso de 2 aﬁos, cor’niﬁm_tab!es a partir del dia siguiente de dicho

 estado pasaran al estado “CADUCADO”. :

« ElTrdmite 14 Modificaciones, Aclaraciones y/o Complementaciones (Cambio o Amphac;én de
Objeto para Empresa Unipersonal) asi como el Tramite 46 Cambios Operativos, que se
encuentren en estado “OBSERVADOQ”, que no hayan sido reingresados en el lapso de 3 meses
a partir de su ultima observamdn, pasaran automaticamente al estado “CADUCADO”.

'ARTICULO CUARTO. - INSTRUIR a las Direcciones de Registro de Comercio, Tecnologias de
la Informacién y Comunicacién y Administracion y Finanzas el estricto cumplimiento del MANUAL DE

“ REPORTE, ARCHIVO, DESARCHIVO Y CADUCIDAD DE TRAMITES OBSERVADOS, en el marco de sus
competencias, a partir del 01 de julio de 2025. Debiendo la Direccién de Registro de Comercio remitir
la documentacidn que corresponda al Area de Gestién Documental, segin operativa vigente.

g -
g

ARTICULO QUINTO. - APROBAR el costo para el servicio de “DESARCHIVO DIGITAL” y
“DESARCHIVO FISICO” de los Tramites con estado “OBSERVADOQ”, los cuales se encuentras
determinados en el MANUAL DE-.REF?ORTE, ARCHIVO, DESARCHIVO Y CADUCIDAD DE TRAMITES
OBSERVADOS.

ARTICULO SEXTO. - INSTRUIR a la Direccién de Tecnologias de la Informaciéon y
Comunicacién y a la Unidad de Planificacion y Gestion Institucional, la difusién de la presente
Resolucién Administrativa asi como el MANUAL DE REPORTE, ARCHIVO, DESARCHIVO Y
CADUCIDAD DE TRAMITES OBSERVADOS.

Registrese, comuniquese, cumplase y archi
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1. INTRODUCCION

El Articulo 29 del Cédigo de Comercio, establece los actos y documentos comerciales sujetos
a registro.

El Articulo 129 del Cédigo de Comercio, contiene la regulacion referente a que el registro
de comercio debe realizar la comprobacién del cumplimiento de todos los requisitos
legales, asi como su negativa en caso de no cumplir con la normativa.

De conformidad a lo establecido en la Ley de Registro de Comercio N° 1398 de fecha 01 de
octubre de 2021 y en el Decreto Supremo N° 4596 de fecha 06 de octubre de 2021, la nueva
administracién del Registro de Comercio esta a cargo del Servicio Plurinacional de Registro
de Comercio - SEPREC. :

Por su parte el Decreto Supremo No. 4596 de fecha 06 de octubre de 2021, en su Articulo
6 establece como atribucién del SEPREC, administrar y ejercer las funciones del Registro de
Comercio; inscribir los actos, contratos y documentos comerciales de acuerdo a las
previsiones del Cédigo de Comercio y demas normativa vigente.

Conforme a la Resolucién Administrativa SEPREC No. 279/2024 de fecha 14 de junio de
2024, se aprobo la segunda version del Guia de Tramites del Registro de Comercio, que
contiene 60 Tramites para que los usuarios puedan realizar los tramites respectivos para
cumplir con las obligaciones registrales.

De la revision de la base de datos del Registro de Comercio, se ha evidenciado una
considerable cantidad de Tramites con estado observado que en algunos casos data de la

gestién 2022, sin actividad referida al reingreso para consolidar el registro solicitado.

En el marco del proceso de mejora continua se ha visto por pertinente establecer un
procedimiento de reporte, archivo, desarchivo y caducidad de Tramites observados.

2. OBJETIVOS

v’ Establecer el procedimiento para la generacion de un reporte estadistico de tramites

S con estado “OBSERVADO”.

0-0--0 sEPRECE
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v' Identificar el campo “ENTREGADO AL USUARIO”, en aquellos casos en los que el
usuario hubiera solicitado el recojo de la documentacién de un tramite con estado
de ruta “OBSERVADO”".

v’ Establecer el procedimiento del archivo de Tramites con el estado de ruta
“OBSERVADOQ”, que no hayan sido reingresados en el lapso de 3 meses, computables
a partir del dia siguiente de su ultima observacién.

v Establecer el procedimiento de desarchivo de Tramites con el estado de ruta
“ARCHIVO FISICO” o “"ARCHIVO DIGITAL".

v’ Establecer el procedimiento de caducidad de Tramites con el estado ruta
“OBSERVADQ”, que no hubieran sido desarchivados o reingresados en el lapso de 2
afios, computables a partir del dia siguiente de su archivo.

3. ALCANCE

Los Procedimientos descritos en el presente instrumento, contienen conceptos, elementos
fundamentales, plazos y responsabilidades que son de aplicaciéon obligatoria para el
personal del SEPREC a nivel nacional, que se encuentren relacionados en la gestion de los
objetivos sefialados en el mismo.

4. MARCO LEGAL Y NORMATIVO

Constitucion Politica del Estado Plurinacional de Bolivia de 07 de febrero de 2009.

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

Ley N°2027, de 27 de octubre de 1999, del Estatuto del Funcionario Publico.

Ley N° 2341, de 23 de abril de 2002, Ley de Procedimiento Administrativo.

Ley de Registro de Comercio N° 1398 de 01 de octubre de 2021.

Decreto Ley N°14379 de 25 de febrero de 1977, Cédigo de Comercio,

Decreto Supremo N°4596 de 06 de octubre de 2021.

Resoluc:on Administrativa N° 0050/2022, de 17 de abril de 2022, que aprueba el

Manual de Organizacién y Funciones del SEPREC.

e Resolucion Administrativa SEPREC N° 225/2022 de 02 de septiembre de 2022,
aprueba la Politica de la Calidad del Servicio Plurinacional de Registro de Comercio.

e Resolucién Administrativa SEPREC N° 646/2023 de 13 de septiembre de 2023,

Manual de la calidad

465 0
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e Resolucion Administrativa SEPREC N° 652/2023, 18 de diciembre de 2023, Guia
Técnica para la Elaboracién de Instrumentos y Documentos Administrativos.
e Resolucién Administrativa N° 0279/2024, de 14 de junio de 2024, que aprueba la

Guia de Tramites del Registro de Comercio.

5. DEFINICIONES Y ABREVIATURAS

Se detallan las definiciones y abreviaturas utilizadas en el presente instrumento.

5.1. DEFINICIONES

Para fines de comprension y aplicacion del presente instrumento normativo interno, se

tienen los siguientes términos y definiciones:

| Término o

Definicién

| procedimiento

i Conjunto organizado de documentos, registros o informacién guardada para su conservacién y

| Archivo
]

consulta futura

’F..
| Archivo fisico

Documentos que contienen datos o informacién en formato tangible que se almacenan en un lugar

fisicc que 1mp||ca la inactividad del tramite en el sistema RECOP, y que se reflejara en el mismo.

Sistema RECOP

Sistema Informatico principal del Servicio Plurinacional de Registro de Comercio - SEPREC, por el
cual se realizan y automatizan las actividades referidas al Registro de Comercio

Tramite

Secuencia de pasos y gestiones tendientes al cumplimiento de requisitos necesarios para obtener
un registro.

Tramite Inscrito

Tramite
observado

Constancia de cumplimiento de la normativa Iegal.

egatwa temporal ala mscnpmén del Tramite, ante la evidencia de incumplimiento de algun

requisito o su falta de adecuacion a la normativa legal vigente,

Oficina Central Le Paz
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‘Documentos y formularios en formato electrénico o digital que se custodian en dispositivos LA
Archivo digital electrénicos de almacenamiento, que implica la inactividad del tramite en el sistema RECOP y que “‘c“
se reflejard en el mismo. - ~
s ~ | Perdida de validez o eficacia de un derecho que no hubiera sido ejercido en un plazo establecido i
Caducidad para el efecto, referido exclusivamente a la continuidad del tramite inicialmente solicitado, estado
que se reflejara en el smtema RECOP
Desarchivo Proceso de retirar documentos reglstros o informacién de un archivo, ya sea fisico o digital.
m-l;;;;lose Medio por el cual un usuario puede solicitar la devolumér_l de la documentacion presentada en eI_
marco de un tramite
Registro Accién de examinar para constancia y seguridad de los actos, contratos y documentos comerciales
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Tramite : - 2 e g
S aatts 3l Implica que la documentacidn en fisico fue desglosada a solicitud del usuario en el marco de un
g. tramite por efecto de una o mas observaciones. .
Usuario
Usuario Persona que solicita el registro de algun Tramite en el SEPREC,
5.2. ABREVIATURAS
' Abreviatura/Sigla | Significado %
JI".- W ER ._. S—
f DGE Direccién General Ejecutiva
1
}
| DRC Direccién de Registro de Comercio.
- DTIC Direccion de Tecnologfas de la Informacién y Comunicacion.
| DAF Direccion de Administracion y Finanzas
SEPREC Servicio Plurinacional de Registro de Comercio.
ucD Unidad de Comunicacién y Difusion

" 6. RESPONSABLES

La Direccién de Registro de Comercio, a través del personal dependiente, es la responsable
de la aplicacién, seguimiento, revision y actualizacién del presente instrumento.

La Direccion de Tecnologias de Informacién y Comunicacidn, adecuar el Sistema
Informatico para la emision de reportes automaticos descritos en el presente documento y
el cambio de estado automatico de los estados de ruta de los Tramites, segin corresponda.

La Direccién de Administracion y Finanzas, a través de su personal dependiente, es
responsable de atender las solicitudes de verificacién de depdsitos bancarios realizados por
los usuarios. Asimismo, es responsable de generar la factura a través del médulo de
Facturacién (Khronos-Dashboard).

La Direccién General Ejecutiva, es responsable de la aprobacién y emisién de la normativa
de respaldo.
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7. MODIFICACIONES Y/O ACTUALIZACIONES

La DRC, tiene la responsabilidad de plantear las modificaciones y/o reajustes al presente
instrumento cuando sean requeridas o necesarias, en base a la practica y la dindmica de su
aplicacidn. :

8. PROCEDIMIENTO DE GENERACION DE REPORTE ESTADISTICO DE TRAMITES
OBSERVADOS

a) OBIETO

Generar reportes estadisticos mensuales de los tramites con estado de ruta “OBSERVADO”,
con la finalidad de determinar el plazo de no reingreso (2 meses) desde la fecha de emisién
de la o las observaciones, previo cambio de estado a archivo digital o archivo fisico, con la
finalidad de enviar mensajes recordatorios de tal manera que el usuario tenga un mes para
reingresar su tramite.

b) INSUMOS

Para viabilizar este procedimiento se requerira:

e Contar con la base de datos del Sistema de Registro de Comercio — RECOP, de
Tramites en estado de ruta “OBSERVADO”. ;

e Reporte de Tramites con estado de ruta “OBSERVADO” con la fecha de la ultima
observacion

c¢) DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Paso | Responsable | = Actividad _Instrumento | Plazoendias
Solicita reporte de Tramites en :
i g Correo :
DRC estado de ruta ‘“OBSERVADO” a A ldia
1 S electronico
Estadisticas,
Responsable o : :
,p : Revisa la Base Empresarial, genera el Correo
2 Techien oe reporte y remite a la DRC electronico
Estadisticas [ PO eriem 1dia
Remite el reporte a DGE con la )
3 O identificacidn de tramites observados Now e 1dia

Oficing Centrol La Paz
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: : 3 S Tk : 3 dias

4 DGE Remite el listado a UCD Instructivo
: . Correo

5 ueD Coordina el envio de mensajeria electrénico y 5 dias
masiva : remite informe a

DGE
d) PRODUCTO

Envio de mensajeria masiva como recordatorio a empresas cuyos tramites estan proximos
a cumplir 3 meses.

e) DIAGRAMA DE FLUJO
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MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS Codigo: DGE-DRC-PRO-03

DIRECCION DE REGISTRO DE COMERCIO Version: 01

PROCEDIMIENTO DE GENERACION DE REPORTE ESTADISTICO DE TRAMITES OBSERVADOS Pagina 1 ds 1

Objeto: Generar reportes estadisticos mensuales de los tramites, con estado -de rutajNormaiva: Ley de Registro de Comercio N' 1358 de 01 de octubre de 2021,
‘OBSERVADO'", con la finalidad de determinar el plazo de no reingreso (2 meses) desde la|"C%190 de Camercio, Decreto Ley N'14374 de 25 de febrero de 1977

fecha de emsidn de la o las observaciones, previo cambio de estado a archivo digital o archivo "g:;x s ¢ ::;; : :;;::;‘;’mdf’m1

fisico, con la finahidad de envar mensajes recordatonios de tal manera que el usuano tenga un “Guia de Tramites def Registro de Camercio de Balfua

mes para reingresar su tramite

Paze RESPONSABLES
. [ e % 2

N TAREAS ponsa

Habiles "";““'::‘" oTécnicode| DGE | UCD

Estadisticas | |

1 |Solicita reporte de Tramites en estado de ruta "OBSERVADO" a Estadislicas, 1dia &
2|Revisa la Base Empresarial, genera el reparte yremite a la DRC 1dia 1
3|Remite el reporte a DGE con la identificacion de ramites observados : 14 r
4 |Remite el listado a UCD b -T

i
5 |Coordina el envio de mensajeria masiva Sdiss | :

9. PROCEDIMIENTO PARA ARCHIVO DE TRAMITES EN ESTADO DE RUTA OBSERVADO

Los Tramites con estado de ruta “OBSERVADO” que no fueron reingresados por el lapso de
3 meses computables a partir del dia siguiente habil de su ultima observacién, pasaran a los
siguientes estados de ruta:

F 1) “ARCHIVO DIGITAL” (que implica la inactividad del tramite en el sistema RECOP), en
los siguientes casos:

Oficina Centrol La Paz
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e Tramites virtuales, que no cuentan con documentacion fisica y
e Tramites presenciales cuya documentacion fue devuelta al usuario.

2) “ARCHIVO FISICO”
e Tramites presenciales cuya documentacion se encuentra en custodia del
SEPREC

Los tramites virtuales correspondientes a las gestiones 2022 y 2023, con estado de ruta
observado, pasaran al estado “ARCHIVO DIGITAL”".

Los tramites presenciales correspondientes a las gestiones 2022 y 2023 con estado de ruta
observado, pasaran al estado “ARCHIVO FISICO”.

Los tramites presenciales correspondientes a las gestiones 2022 y 2023 con estado de ruta
observado y entregados al usuario, pasaran al estado “ARCHIVO DIGITAL".

Cada Respohsable de Plataforma, generara el reporte diario de los tramites con 'Ios
correspondientes estados de archivo (ARCHIVO DIGITAL, ARCHIVO FISICO)”.

La documentacién fisica de los Tramites observados con estado de ruta “ARCHIVO FISICO”,
debera ser remitida al drea de Gestion Documental del SEPREC, por el Analista a cargo de
cada Tramite, conforme el siguiente detalle:

e Plataformas de Servicio de Atencién Integral de La Paz, Cochabamba, Potosi, Pando
y Oruro, se remiten al Archivo de La Paz.

s Plataformas de Servicio de Atencion Integral de Santa Cruz, Tarija, Chuquisaca y
Beni, se remiten al Archivo de Santa Cruz.

Los documentos que sean recepcionados en el area de Gestion Documental

correspondiente, serdn ubicados en un espacio fisico habilitado al efecto y con los
procedimientos archivisticos, con la finalidad de poder identificarlos a momento de requerir
su desarchivo.

a) OBIETO

“Proceder con el “ARCHIVO FISICO” o “ARCHIVO DIGITAL” de los Tramites con estado de ruta

o,

“OBSERVADO”, que, en el lapso de 3 meses computables a partir del dia siguiente de su

\ ultima observacion, no hayan sido desglosados o reingresados. -

Oficina Central La Paz @ 0010 29 9.
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b) INSUMOS

Para viabilizar este procedimiento se requerira:

Reporte diario de los Tramites observados, que hayan pasado al estado de ruta “ARCHIVO
FISICO” o “ARCHIVO DIGITAL”, generado automaticamente por el Sistema RECOP.

i c) DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTO
f Genera repbrte. diario de tramites
e Rasannsakitt e que hayan pasado al estado ruta | Sistema RECOP,
- 1 P ARCHIVO DIGITAL o ARCHIVO FISICO | . correo Diario
Plataforma g : k :
: e instruye al analista el envio a electrénico
archivo
- 3 i
| Analista Remite documentacion al Archivo L|sta|.:|c_:'de poss oaas 10
= remisién mes
& 3 Técnico en Recepciona la documentacidon vy Conforme a
= Gestion procede a la ubicacién fisica en el procedimiento -
L Documental drea de Archivo establecido
b i
e
L d) PRODUCTO <
| o
E Tramites con estado de ruta “ARCHIVO FISICO” o “ARCHIVO DIGITAL” de acuerdo al reporte. -
| N
1' e) DIAGRAMA DE FLUJO O
L | i
:_ , : AN MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS : Codigo: DGE-DRC-PRO-04
AT SEPREC =zt [~ omecoowocaosmaooecomR0  eem

- ¥ PROCEDIMIENTO PARAARCHIVO DE TRAMITES EN ESTADO DE RUTA OBSERVADO Pigina 1 de

IOIs]nto: Proceder con el "ARCHVO FISICO" o “ARCHIVO DIGITAL" de los Tramites|N tiva: Ley de Registro de Comercio N’ 1398 de 01 de octubre de 2021,
son estado de ruta "OBSERVADO", que, en el lapso de 3 meses computables a partir|*Cddigo de Comercio, Decreto Ley N'14379 de 25 de febrero de 1977
del dia siguiente de su (ltima observacidn, no hayan sido desglosados o reingresados  |*Decreto Supremo N°4907 de 5 de abril de 2023

| : +Decreto Supremo N'4596 de 06 de octubre de 2021,

*Guia de Tramies del Regstro de Comercio de Bolivia.

B2 puzo __ ®eFoNeas(Es
; o i . or e
gl T Hantes | ReSP.de | o uiia | Gestion : I {
i

- Pw“m: Docume ntal !

4 |Genera reporte diario de tramites que hayan pasado ai estado ruta ARCHVO Sk ' - i ' _
b= (" |DIGITAL 0 ARCHVO FISICO e instruye al analista el envio a archivo

L s e
== | 2 |Remite documentacién al Archivo cada 10

......... mes

B

3.\Recepciona la documentacion y procede a la ubicacion fisica en el drea de Archivo

Oficina Central La Paz
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10. PROCEDIMIENTO DE DESARCHIVO DE TRAMITES CON ESTADO DE RUTA ARCHIVO

FISICO

a) OBIJETO

Proceder con el Desarchivo Fisico del Tramite.

b) INSUMOS

1. Formulario de solicitud, consignado los siguientes campos: nombre del solicitante,
numero de cedula de identidad, nombre/razén social o denominacion de la

empresa, codigo de tramite, numero de NIT, correo electrénico para envio de la
factura.

2. Depc’osito Bancario por el costo del Desarchivo, de acuerdo al tipo de unidad

econdmica:

a. Empresa Unipersonal Bs70,00 (Setenta 00/100 bolivianos)

b. Sociedad Comercial Bs150,00 (Ciento cincuenta 00/100 bolivianos)

c) DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTO

| Paso Mmable AR e

| Plazoendias

Plataforma de
1 atencion al
usuario

A solicitud del usuario, verifica que el
estado de ruta .del Tramite se
encuentre en “ARCHIVO FISICQ”, en la
opcion busqueda de tramites del portal
mi empresa.

Entrega al usuario el formulario de
solicitud, para el llenado de los

siguientes campos: nombre del
solicitante, numero de cedula de
identidad, nombre/razén social o

denominacion de la empresa, codigo de
tramite, numero de NIT, correo
electrénico para envio de la factura y
numero de cuenta bancaria del SEPREC.

Revision de
estado de ruta
y entrega de
formulario de
solicitud.

Al momento

Oficina Central La Paz
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Llena formulario de solicitud y lo
; entrega a Plataforma junto con la | Formulario de
2 Usuario e A i *
boleta de pago original y copia simple solicitud y
para el usuario boleta de pago
Plataforma de - :
3 atencion al Crea un ticket via Sistera OSTICKET Ticket Al momento
usuario :
Responsable : 3 . :
4 Revisa y deriva el ticket a la DAF Ticket Al momento
Plataforma
Realiza la verificacién de pago, remite Proveido
5 DAF factura al correo del usuario y deriva el mediante Al momento
ticket a DTIC Ticket
Proveido
Cambia el estado del tramite a: mediante
6 DTI
< observado y cierra el ticket. Ticket/Sistema Rinuem
RECOP
* Mediante correo electrénico, se
solicita al personal de Gestion ﬂ
Documental, con copia al Director de o
i = ™~
: la DRC, el [;f_'satrchwo del documento Eoen e o
7 Responsable de carr.c.:spon o e'_ electrénico . g ient o
Plataforids . Med_lante.nota interna via el DRC Nota informnd requerimiento 8
remite a la DAF el comprobante de
Deposito original, para su archivo )
correspondiente. v
<
_ Remite la documentacion 2
) correspondiente, mediante Nota T - 7
8 Gestién s nsbdrn . "~ . | Notainternay 3 dias* )
Interna dirigida al Responsable de : -
Documental p adjuntos L
Plataforma via DRC. g =
Realiza la entrega de la documentacion [+
9 Rstponsabigde al usuario Nota externa - A
Plataforma ; L
=
*Excepcionalmente y considerando la distancia de la Unidad de Gestién Documental donde se encuentre O
archivado el Tramite, podra efectuarse hasta los 8 dias. o
| 2
d) PRODUCTO o
-
W
Tramites desarchivados y entregados al usuario, los cuales pasardn nuevamente al estado <
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| de ruta “OBSERVADO”, consignando fecha actual, para un nuevo computo de plazo.
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e) DIAGRAMA DE FLUJO
Piobmadiat o MANUAL DE PROCESOS ¥ PROCEDIMIENTOS Codigo: DGE-DRC-PRO-0S
M SEPHEB Rasaees G DIRECCION DE REGISTRO DE COMERCIO [
PROCEDIMIENTO DE DESARCHIVO DE TRAMITES CON ESTADO DE RUTA ARCHIVO FISICO pagin 1001 _
Objeto: [Normativa: Ley de Registro de Comercio N° 1398 de 01 de octubre de 2021
Proceder con & Dasarchiva Fisico del Tramite. ; L.Codigo de Gomercio, Decreto Loy N*14379 de 25 de febrero de 1977,

#Decrelo Supremo N'4907 de 5 de abnil de 2023,
+Decreto Supremo N'4596 de DE de octubre de 2021
‘+Guia de Tramites del Registro de Comercio de Bolivia,

i ¥ | pam RESPONSABLES

| Oas [Plataforma [ : !
N TAREAS i i0 i

{ HDles |g atencidn| Usuario !Pla':“ DAF pTIC ,.c"t'“" 2 i

EA solicitud del usuana, verifica que el estado de ruta del Tramile se encuenire en "ARCHNVG
FISICO’, en la opcién bisqueda de tramites del portal miempresa. t

Ema al usuario el formuario de solicitud, para el flenado de los siguientes campos: N -
delamma mdluodalmna nurmero de NIT, wmebcbmwpammhdebﬁmy oy
|namero de cuenta bancana del SEPREC.

Llanu form.lnnodemuiybenbegaaPhhbrmp'bmnhbulemdepagamgmaly

copia simple para el usuario
3/Crea un ticket via Sisterma OSTICKET et
4 |Revisa y deriva el ticketa la DAF [
5 |Realiza la verificacion de pago, remite factura al correo del usuario y deriva el ficket a DTIC u“n
-
6 Cambia el estado del ramte a: observado y ciema el ticket Sy,

-Meduam cormeo electronico, se soficita al personal de Geslion Documental, con copia al
| Director de la DRC. el Desarchivo del documento correspondients: 3
| *Mediante nota interna via el DRC remite a la DAF alr.ﬂrrvmhumda Deposila original, para
,ms‘ehwo comespondients. 3

Rsmb Ia :Iocmnmar.mn correspondiente, mediante Nola inlema dingida al Responsable de
'Phi!\'o'r!m via DRC. i
-| t

5

O,Raalzah trega de la d ion al usuario.
o

i 3 dias®

| | - !
~ “Excepclonaimente y considerandole distancia de la Undad de Gestion Documental donde se encuenire archivado @ Tramite, podré efectuarse hasta los 8 dias.

11. PROCEDIMIENTO DE DESARCHIVO DE TRAMITES CON ESTADO DE RUTA ARCHIVO
DIGITAL

a) OBJETO

Proceder con el Desarchivo Digital del Tramite.
b) INSUMOS '

1. Formulario de solicitud, consignado los siguientes campos: nombre del solicitante,
e numero de cedula de identidad, nombre/razén social o denominacion de la
: empresa, codigo de tramite, numero de NIT, correo electrénico para envio de la
factura.
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econémica:

Servicio Plurinacional de -
Registro de Comercio

MANUAL DE REPORTE, ARCHIVO, DESARCHIVO Y
CADUCIDAD DE TRAMITES OBSERVADOS

a. Empresa Unipersonal Bs35,00 (Treinta y cinco 00/100 Bolivianos)
b. Sociedad Comercial Bs75,00 (Setenta y cinco 00/100 Bolivianos)

c) DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTO

Cédigo:

~ DGE-DRC-PRO-03

Version: 01

Pégina 12 de 15 -

2. Depésito Bancario por el costo del Desarchivo, de acuerdo al tipo de unidad -

2015

-
-

Plazo en dias
_ hdbiles
A solicitud del usuario, verifica que el
estado de ruta del Tramite se
encuentre en “ARCHIVO DIGITAL”, en la
opcién blsqueda de tramites del portal
mi empresa. .
Revision de
Plataforma de Entrega al usuario el formulario de | estado de ruta
atencioén al solicitud, para el llenado de los | yentregade Al momento
usuario siguientes campos: nombre del | formulario de
solicitante, numero de cedula de | solicitud.
identidad, nombre/razén social o '
denominacién de la empresa, cédigo de
tramite, numero de NIT, correo |
electrénico para envio de la factura y
numero de cuenta bancaria del SEPREC.
Llena formulario de solicitud y lo
tbiie entrega a Plataforma junto con la | Formulario de 4
boleta de pago original y copia simple solicitud y
para el usuario . boleta de pago
_ Plataforma de : -
atencioén al Crea un ticket via Sistema OSTICKET Ticket Al momento
usuario
Respansenlp de Revisa y deriva el ticket a la DAF Ticket Al momento
Plataforma
: Proveido
Realiza la verificacion de pago, remite mediante
DAF factura al correo del usuario y deriva el Ticket Al momento
ticket a DTIC Correo
electrénico
Cambia el estado del tramite a: Pro'uteuio
DTIC : ' mediante Al momento
observado y cierra el ticket. Tickat
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Y SEPREC

Servicio Plurinacional de
Registro de Comercio

MANUAL DE REPORTE, ARCHIVO, DESARCHIVO Y
CADUCIDAD DE TRAMITES OBSERVADOS

Cédigo:
 DGE-DRC-PRO-03

Versién: 01

- Pagina 13 de 15

Plataforma de
7 atencion al
usuario

Informa al usuario de manera verbal
y/o correo electrénico institucional
especifico para este fin, que ya puede
reingresar su tramite.

Comunicacién
verbal

Al momento

Responsable de
Plataforma

Mediante nota interna via el DRC
remite a la DAF el comprobante de
Deposito original, para su archivo
correspondiente.

Nota Interna

Segun
requerimiento

d) PRODUCTO

Tramites desarchivados digitalmente, los cuales pasaran nuevamente al estado de ruta

“OBSERVADO”, consignando fecha actual, para un nuevo computo de plazo.

e) DIAGRAMA DE FLUJO

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

| Cibigo; DGE-DRC-PRO-08

DIRECCION DE REGISTRO DE COMERCIO

|Version: 01

Mﬁffﬂfﬁ oot

PROCEDIMIENTO DE DESARCHIVO DE TRAMITES CON ESTADO DE RUTA ARCHIVO DIGITAL |

1de1

'Objeto:

Proceder con el Desarchive Digital del Tramite.

|Normativa: Ley de Regstro de Comercio N* 1398 de 01 de oclubre de 2021
|+Codigo de Comercio, Decreto Ley N° 14379 de 25 de febrero de 1977
|*Decreto Suprema N'4807 de 5 de abril de 2023.
*Decreto Suprema N"4596 de 08 de octubre de 2021
+Gula de Tramites del Registro de Comercio de Bolivia,

TAREAS

RESPONSABLES

| oies  [Plataforma
| Wbl |4 atencion
1 al Usuario

Usuario

Resp.

Plataf DAF

DTIcC |
|

-

T - - ~

- A solicitud del usuario, verifica que el estado de nuta del Tramite se encuentre en
“ARCHNVO DIGITAL", en la opcién birsqueda de tramites del portal miempresa. |
- Entrega al usuario el formulario de solicitud, para el lenado de los siguientes campos: [

nombre del solicitante, numero de cedula de identidad, nombre/razén social o denominacidn | momento

dshammsa,cddgndemh.mmdem.:moammwparuemdodelabc’hﬂi | [

Y ramero de cuenta bancaria del SEPREC. -

Liena formulario de soficitud y lo entrega a Plataforma junto con la boleta de pago onginaly |

copia simple para el usuano

Crea un tickel via Sisterna OSTICKET

Revisa y deriva elticket a la DAF
Realiza la verificacién de pago, remite factura al cormeo del usuario y deriva el ticket a DTIC ;
Cambia el estado del tramite a: obsenado y ciemra elticket

nforma al usuaric de manera verbal yio correo electrénico institucional especifico para este N

fin, que ya puede reingresar su tramite

Madi.anha nola interna via el DRC remite a la DAF el comprobante de Deposito ariginal, para | - Spin

su arghivo comespondiente.

| momerto

| requerimi
[ ento

it st o amin

Fd - Ret erla
0, pethiestq
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12. PROCEDIMIENTO DE CADUCIDAD DE TRAMITES EN ESTADO DE RUTA “ARCHIVO
DIGITAL” O “ARCHIVO FISICO

Los Tramites con estado de ruta “ARCHIVO DIGITAL” o “ARCHIVO FISICO”, que no hayan
sido reingresados por el lapso de 2 afios computables a partir del dia siguiente del nuevo
estado “ARCHIVO DIGITAL” o “ARCHIVO FISICO”, pasaran al estado de ruta “CADUCADO”,
estado que se reflejara en el Sistema RECOP. En consecuencia, el Tramite no podra ser
desarchivado para su reingreso ni tampoco convalidar el pago realizado, pudiendo
desglosar el documento para su recojo, debiendo el usuario ingresar un nuevo Tramite.

Los tramites 46 y 14 (cuando se trate de cambio de objeto de empresa unipersonal), que se
encuentren en estado observado correspondientes a las gestiones 2022, 2023, 2024,
pasaran al estado de tramite caducado, a partir de la fecha establecida en la Resolucion
Administrativa que aprueba el presente procedimiento, debiendo en su caso los usuarios
iniciar un nuevo tramite 46 y/o 14(cuando se trate de cambio de objeto de empresa
unipersonal), resaltando que estos tramites no tienen costo.

a) OBIETO

Cambiar el estado de ruta de “ARCHIVO DIGITAL” o “ARCHIVO FISICO” a “CADUCADO”, de
los Tramites que no hayan sido reingresados en el lapso de 2 afios, computables a partir del
dia siguiente de los eStados antes mencionados.

Cambiar el estado de ruta de OBSERVADO a “CADUCADO”, de los tramites 46 y 14 (cuando
se trate de cambio de objeto de empresa unipersonal), correspondientes a las gestiones
2022, 2023 y 2024 que no hayan sido reingresados a partir de la fecha establecida en la
Resolucion Administrativa‘que aprueba el presente procedimiento.

b) INSUMOS

Para viabilizar este procedimiento se requerira:

Reporte diario de los Tramites que hayan pasado al estado de ruta “CADUCADOQ”, generado
por el Sistema RECOP. ;

i\'f?ﬁa :
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Codigo:

- DGE-DRC-PRO-03
SEPREB Servicio Plurinacional de MANUAL DE REPORTE, ARCHIVO, DESARCHIVO Y
vLi negitisce taltmsio CADUCIDAD DE TRAMITES OBSERVADOS Versién: 01
Pagina 15de 15
c) DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTO
Paso Plazo en dias
N2 | e Sl i R _ hébiles
Obtiene reporte del sistema RECOP
1 de todos los tramites en estado
Responsable de 2 e
caducado Sistema recop Diario
Plataforma 1
Atiende consultas de los usuarios en
base al reporte .
d) PRODUCTO

Tramites con estado de ruta “CADUCADO” de acuerdo al reporte.

e) DIAGRAMA DE FLUJO

No aplica.
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