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RESOLUCION ADMINISTRATIVA SEPREC N° 242/2024
La Paz, 24 de mayo de 2024

VISTOS:

Las Resoluciones Administrativas SEPREC N° 24/2022 de 28 de marzo de 2022 y N° 150/2022
de 13 de julic de 2022, los Informes Técnicos SEPREC/DGE/DRC/INF Nro. 0209/2024 de 13
de mayo de 2024, SEPREC/DGE/DTIC/INF Nro. 170/2024 de 14 de mayo de 2024,
SEPREC/DGE/PGI/INF Nro. 0085/2024 de 14 de mayo de 2024, el Informe Juridico
INF/SEPREC/DI N° 097/2024 de 15 de mayo de 2024, |a normativa aplicable y todo lo que
tuvo ver convino, para la emision de la presente Resolucién Administrativa.

CONSIDERANDO:

Que, el Articulo 24 de la Constitucién Politica del Estado de 07 de febrero de 2009
determina que toda persona tiene derecho a la peticién de manera individual o colectiva,
sea Orai 0 escriia, y a la obtencion de respuesta formai y pronia. Para el ejercicio de este
derecho no se exigirda mds requisito que la identificacién del peticionario.

Que, el Articulo 232 de la Constitucién Politica del Estado de 07 de febrero de 2009
determina que la Administracién Publica se rige por los principios de legitimidad, legalidad,
imparcialidad, publicidad, compromisc e interés social, ética, transparencia, igualdad,
competencia, eficiencia, calidad, calidez, honestidad, responsabilidad y resultados.

Que, el Articulo 306 de la Norma Suprema, dispone que el modelo econdmico boliviano es
plural y estd orientado a mejorar la calidad de vida y el vivir bien de todas las bolivianas y los
belivianos; la economia plural estd constituida por las formas de organizacién econémica
comunitaria, estatal, privada y social cooperativa; la economia plural articula las diferentes
formas de organizacién econdémica sobre los principios de complementariedad,
reciprocidad, solidaridad, redistribucién, igualdad, seguridad juridica, sustentabilidad,
equilibrio, justicia y transparencia.

Que, el Articulo 308 de la misma norma, establece que el Estado reconoce, respetay protege
la iniciativa privada, para que contribuya al desarrollo econémico, social y fortalezca la
. independencia econémica del pais; asimismo, se garantiza la libertad de empresa y el pleno
_ ejercicio de las actividades empresariales, que seran reguladas por la ley.

“.Que, el Articulo 5 del Cédigo de Comercio establece que las personas naturales con
""" capacidad para contratar y obligarse pueden ser comerciantes, asi como las personas
juridicas constituidas en sociedades comerciales.

Que, el Articulo 27 del mismo Cédigo, sefiala: “OBJETO DEL REGISTRO. El Registro de
Comercio tiene por objeto llevar la matricula de los comerciantes y la inscripcién de todos los
acios, coniraios y documentos respecto de los cuales la Ley establece esta formalidad”.
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Que, el Articulo 1 de la Ley N° 1178 de 20 de julio de 1990, de Administracién y Control
Gubernamentales, modificado por el Pardgrafo | de la Disposicién Adicional Segunda de la
Ley N° 777 de 21 de enero de 2016, del Sistema de Planificacién Integral del Estado - SPIE,
establece que esta regula los sistemas de administracién y control de los recursos del Estado
y su relacidn con el Sistema de Planificacién Integral del Estado con el objeto de: _.b.
Disponer de informacion util, oportuna y confiable asegurando la razonabilidad de los
informes y estados financieros; c. Lograr que todo servidor publico, sin distincion de
jerarquia, asuma plena responsabilidad por sus actos rindiendo cuenta no sélo de los
objetivos a que se destinaron los recursos plblicos que le fueron confiados, sino también de
la forma y resuitado de su aplicacion y d. Desarroliar la capacidad administrativa para
impedir o identificar y comprobar el manejo incorrecto de los recursos del Estado”.

Que, el Articulo 27 de la misma Ley, determina que: “Cada entidad de! Sector Publico
elaboraré en el marco de las normas bdsicas dictadas por los drganos rectores, los
reglamentos especificos para el funcionamiento de los sistemas de Administracion y Control
Interno requlados por la presente Ley y los sistemas de Planificacién e Inversion Publica,
correspondiendo a la mdxima autoridad de la entidad la responsabilidad de su implantacién”.

Que, el Reglamento para el Ejercicio de las Atribuciones de la Contraloria General del Estado,
aprobado por el Decreto Supremo N° 23215 de 22 de julio de 1992, en el Articulo 10, sefiala:
“tl sistema de control gubernamental interno esté dado por el plan de organizacidn de cada
entidad y las técnicas de autorizacién, procesamiento, clasificacion, registro, verificacion,
evaluacion, seguridad y proteccion fisica, incorporadas en los procedimientos administrativos

y operativos para alcanzar los objetivos generales del sistema”.

Que, el Articulo 21 del senalado Reglamento, determina: “La normatividad secundaria de
control gubernamental interno estard integrada en los sistemas de administracion y se
desarrollard en reglomentos, manuales, instructivos o guias emitidos por los ejecutivos y
apiicados por las propias entidades. Dicha normatividad comprende: a) las técnicas y
procedimientos de control incluidos en las normas bdsicas de los sistemas de administracién
disefiados por el drgano rector correspondiente; b) los instructivos y guias de aplicacién
genera! dictedos por la Contraloric General de lo Republica en desarrollo de los normas
bdsicas de control interno emitidas por la misma; c) los reglamentos especificos y las técnicas
y procedimientos de autorizacion, procesamiento, clasificacién, registro, verificacién,
. evaluacion, seguridad y proteccion fisica de las operaciones o actividades, establecidos por
- los ejecutivos de cada entidad para alcanzar los objetivos generales del sistema de control
interno, asi como ios especificamente disefiados para ser apiicados por ios responsabies de
las operaciones de cada unidad, antes de su ejecucion o que sus actos causen efecto, y para
ser aplicados o utilizados por los responsables superiores a fin de evaluar los resultados
obtenidos por las operaciones bajo su directa competencia; y, d) las técnicas, instrumentos o
procedimientos establecidos en cada entidad publica por la unidad de auditoria interna para
evaluar el grado de cumplimiento y eficacia de los sistemas de administracién y de las
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técnicas e instrumentos de control interno incorporados en ellos, determinar la confiabilidad
de los registros y estados financieros, y analizar los resultados y la eficiencia de las
operaciones”.

Que, el Reglamento para el Ejercicio de la Atribuciones de la Contraloria General de la
Republica (hoy Contraloria General del Estado), en el Articulo 22 refiere que la Méaxima
Autoridad Ejecutiva de cada entidad pblica, es la responsable de establecer y mantener u
adecuado sistema de control interno.

CONSIDERANDO:

Que, ei numerai 16 del Pardgrafo i dei Articuio 92 de ia Ley N° 031, de 19 de juiio de 2010,
Marco de Autonomias y Descentralizacién "Andrés Ibafiez", establece que el nivel central del
Estado tiene la competencia exclusiva de normar, administrar los registros publicos de
comercio, empresas, exportaciones y proteccidn de la propiedad intelectual.

Que, el Articulo 1 de la Ley No. 1080 Ley de Ciudadania Digital de 12 de julio de 2018, sefiala:
La presente Ley tiene por ohjeto establecer las condiciones y responsahilidades para el
acceso pleno y ejercicio de la ciudadania digital en el Estado Plurinacional de Bolivia.

Que, el alcance de la sefialada Ley, determina: “La presente Ley es aplicable para todas las
ciudadanas y los ciudadanos del Estado Plurinacional de Bolivia, y las entidades publicas y
privadas que presien servicios publicos delegados por el Estado, en todos los Organos y
niveles de gobierno. Su implementacién serd paulatina conforme a la capacidad institucional
de las mismas.”

Que, el Articulo 6 de la misma Ley, referente a las Gestiones digitales, sefiala: La ciudadania
digital permite realizar por medios digitales ante entidades publicas y privadas que presten
servicios publicos delegados por el Estado, de manera segura, confiable e ininterrumpida, las
siguientes acciones: a) Iniciar y gestionar trdmites hasta su conclusién de acuerdo a
normativa vigente; b) Acceder a servicios de la administracion publica y privada que presien
servicios publicos;

Que, mediante el Articule Unico de la Ley de Registro de Comercio N° 1398 de 01 de octubre
de 2021, se define la tuicion del Registro de Comercio al Ministerio de Desarrollo Productivo
y Economia Plural. Asimismo, la Disposicién Transitoria Primera, sefiala que la creacién,
organizacién, funcionamiento y financiamiento de la nueva institucién publica a cargo del
Registro de Comercio, seran reglamentados mediante Decreto Supremo propuesto por el
Ministerio de Desarroiio Productivo y Economia Piural, en un piazo de hasta quince (15) dias
calendario a partir de la vigencia de la Ley.

Que, en fecha 6 de octubre de 2021 se promulgé el Decreto Supremo N2 4596 que crea el
Servicio Plurinacional de Registro de Comercio — SEPREC, como Entidad Descentralizada de
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derecho publico con personalidad juridica, autonomia de gestién administrativa, financiera,
legal, técnica y patrimonio propio, como una Entidad competente para la realizacién de
todos los actos propios del Registro de Comercio.

Que, el Paragrafo | del Articulo S del referido Decreto Supremo, sefiala que el SEPREC, es la
entidad competente para la realizacién de todos los actos propios del Registro de Comercio,
por lo cual todas sus actividades, hacen fe, tendran validez legal y surtiran todos los efectos
juridicos dentro del territorio del Estado Plurinacional de Bolivia.

Que, el Articulo 6 del mismo Decreto, con relacion a las atribuciones del SEPREC, establece
entre otras, la de “administrar y ejercer las funciones del Registro de Comercio” e “Inscribir
los actos, contratos y documentos comerciales, de acuerdo a las previsiones del Cédigo de
Comercic y demds normative vigente” y todas aquellas descritas y aplicables en el Cédigo de
Comercio.

Que, el inciso i) del Articulo 8 del referido Decreto Supremo de creacién del SEPREC, le faculta
al Director General Ejecutivo en su calidad de Maxima Autoridad Ejecutiva a emitir
Resoiuciones Administrativas y realizar ias acciones que correspondan para ei cumpiimiento
de sus funciones institucionales.

Que, el Pardgrafo !l del Articulo 11, de la misma norma, sefiala que el SEPREC es fuente
primaria de informacién empresarial.

CONSIDERANDO:

Que mediante Resolucion Administrativa SEPREC N* 24/2022 de fecha 28 de marzo de 2022
se aprobd |la nueva Guia del Registro de Comercio de Bolivia en sus 57 trdmites desglosados
en: 15 Tramites presenciales; 12 Tramites virtuales y 30 Tramites virtuales y/o presenciales,
misma que entrdé en vigencia a pariir del 01 de abril de 2022, modificada medianie
Resoluciéon Administrativa SEPREC No. 150/2022 de 13 de julio de 2022.

Que, mediante la Resolucién Administrativa SEPREC N° 084/2023 de 09 de febrerc de 2023,
se aprobd el Manual de Procesos y Procedimientos de Registro de Comercio.

Que, mediante la Resolucién Administrativa SEPREC N° 225/2022 de 02 de septiembre de
2022, se aprob6 la Politica de la Calidad del Servicio Plurinacional de Registro de Comercio.

- Que, mediante la Resolucién Administrativa SEPREC N° 646/2023 de 13 de diciembre de
2023, se aprobo la segunda version de los Instrumentos que componen el Sistema de Gestion
de Calidad — SGC del Servicio Plurinacional de Registro de Comercio — SEPREC.
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Que, mediante la Resolucién Administrativa SEPREC N° 652/2023 de 18 de diciembre de
2023, se aprobé la segunda versién de la Guia Técnica para la Elaboracién de Instrumentos
y Documentos Administrativos del Servicio Plurinacional de Registro de Comercio — SEPREC.
Que, en fecha 15 de marzo de 2024 el Instituto de Boliviano de Normalizacién y Calidad —
IBNORCA, certifica al Servicio Plurinacional de Registro de Comercio — SEPREC, gque tiene
implementado un sistema de gestién que cumple con los requisitos de la norma NB/ISO
9001:2015, Sistema de Gestion de Calidad 1SO 9001:2015.

CONSIDERANDO:

Que, mediante Informe Técnico SEPREC/DGE/DRC/INF Nro. 0209/2024 de 13 de mayo de
2024, el Director de Registro de Comercio, sefiala que mediante el Tramite 50 de Peticiones
Escritas, se atiende solicitudes de informacién de unidades econémicas, que son requeridas
por entidades publicas y que dicho Tramite no implica la generacién de un registro, durante
la Gestion 2023, se identificaron varias instituciones publicas que solicitaron con mayor
frecuencia informacién del Registro de Comercio; luego de un anélisis técnico, sefiala que
corresponde modificar la Guia de Tramites del Registro de Comercio, en cuanto al Tramite
No. 50 Peticiones Escritas y que ei mismo este dirigido unicamente a: “Toda solicitud de
informacién que presenten entidades, instituciones y empresas publicas relacionadas a la
obtencion de informacién de una empresa unipersonal, sociedad comercial o sus actos de
comercio registrados”, a este fin y en el marco de las acciones de desburocratizacidén que
lleva adelante el SEPREC, para el desarrollo del Tramite No. 50 se plantea una nueva légica
de funcionamiento operativo, emitiéndose al efecto un Certificado digital de Peticiones
Escritas, el mismo que contendrd las siguientes medidas de seguridad unicos para cada
tramite, en tal sentido, solicita que la Direccién de Tecnologias de la Informacion y
Comunicacion, realice el desarrollo y el ajuste a dicho Tramite:

Codigo de Certificado

Cddigo de Seguridad

Codigo QR

Cddigo de Tramite

Que, mediante informe Técnico SEPREC/DGE/DTIC/INF Nro. 170/2024 de 14 de mayo de
2024, la Direccion de Tecnologias de Informacién y Comunicacion, sefiala que la Unidad de
Desarrollo de Sistemas atendi6 los ajustes solicitados en el Informe SEPREC/DGE/DRC/INF
Nro. 0209/2024, en base a ello describe los Requisitos, Procedimiento Presencial de solicitud
por el Usuario y el Procedimiento de Atencidn por el Servidor Publico, asimismo sefiala que
todas las solicitudes de ajustes al Tramite No. 50, fueron atendidas y estas se encuentran ya
en ambientes del test del SEPREC, sin observaciones por parte de la Direccién de Registro de
Comercio, por lo que se encuentra listo para su pase a produccion, por lo que recomienda la
aprobacion dei MANUAL DE USUARIO, TRAMITE 50 — PETICIONES ESCRITAS y dei MANUAL
> & INTERNO TRAMITE 50 — PETICIONES ESCRITAS.
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Que, mediante Informe Técnico SEPREC/DGE/PGI/INF Nro. 0085/2024 de 14 de mayo de l
2024, la Unidad Planificacion y Gestidn Institucional, concluye que el enfoque y estructura ‘
del procedimiento del MANUAL DE USUARIO, TRAMITE 50 — PETICIONES ESCRITAS vy el

MANUAL INTERNO TRAMITE 50 — PETICIONES ESCRITAS reunen todos los requisitos ‘
formales y se encuentra dentro del marco normativo vigente, por lo que corresponde |
continuar su trdmite de aprobacidn. !

Que, el Informe Juridico SEPREC/DJ/097/2023 de 15 de mayo de 2024, emitido por la
Direccién Juridica del SEPREC, sefiala que en cumplimiento al Articulo 24 de+a Constitucién .
Politica del Estado, que determina que toda persona tiene derecho a la peticion de manera
individual o colectiva, sea oral o escrita, y a |a obtencién de respuesta formal y pronta; y que
en el marco de la Ley 1080 de Ciudadania Digital y las acciones de desburocratizacién que
lleva adelante e! SEPREC, se realizaron modificaciones al Tramite No. 50 Peticiones Escritas
de la Guia de Tramites del Registro de Comercio, a tal efecto se elaboré el MANUAL' DE
USUARIO, TRAMITE 50 — PETICIONES ESCRITAS y el MANUAL INTERNO TRAMITE 50 -
PETICIONES ESCRITAS por lo que, recomienda su aprobacion, los mismos que establecen de
manera clara los procesos e identifican a los responsables de las funciones, actividades y
responsabilidades de ias instancias competentes para ia eiaboracion, actuaiizacion e
implementacion de los instrumentos sefialados y que se enmarcan en lo establecido en la
Guia Técnica para la Elaboracion de Instrumentos y Documentos Administrativos del Servicio
Plurinacional de Registro de Comercic — SEPREC; concluyendo que, dicha solicitud no
contraviene la normativa legal vigente, en consecuencia corresponde su aprobacion.

5

POR TANTO,

El Director General Ejecutivo, designado mediante Resolucion Suprema N* 27625 de 22 de
octubre de 2021, en calidad de Méxima Autoridad Ejecutiva (MAE) del Servicio Plurinacional
de Registro de Comercio - SEPREC, en ejercicio de las funciones establecidas en el Articulo 8
del Decreto Supremo N° 4556 de 06 de octubre de 2021 y demds normativa vigente,

RESUELVE:

PRIMERO. - APROBAR las modificaciones del Tramite No. 50 — PETICIONES ESCRITAS de la

Guia de Tramites del Registro de Comercio de Bolivia, que, en Anexo 1, forma parte

integrante e indisoluble de la presente Resolucién Administrativa, la misma que entrara en
/. vigencia a partir de la fecha de su difusién.

‘A0, SEGUNDO.- APROBAR el MANUAL DE USUARIO, TRAMITE 50 — PETICIONES ESCRITAS,
! * primera versién, como instrumento normativo para el usuario del Registro de Comercio que,
en Anexo 2, forma parte iﬂtegrame e md:solubie dela presente Resolucién Administrativa,
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TERCERO.- APROBAR el MANUAL DE INTERNO, TRAMITE 50 — PETICIONES ESCRITAS,
primera versién, como instrumento normativo para el servidor publico del Servicio
Plurinacional de Registro de Comercio que, en Anexo 3, forma parte integrante e indisoluble
de la presente Resolucién Administrativa, la misma que entrara en vigencia a partir de la
fecha de su difusién.

CUARTO.-  INSTRUIR a ia Direccion de Administracion y Finanzas y a la Unidad de Difusion

v Comunicacién, la publicacién de la presente Resolucién Administrativa en un medio de
prensa escrita a nivel nacional.

QUINTO. -  INSTRUIR a la Direcciéon de Tecnologias de la Informacién y Comunicacién y a
la Unidad de Planificacién y Gestion Institucional, la difusion de la presente Resolucién
Administrativa, las modificacicnes del Tramite No. 50 de la Guia de Tramites del Registro de
Comercio de Bolivia, asi como del MANUAL DE USUARIO, TRAMITE 50 — PETICIONES
ESCRITAS y el MANUAL INTERNO TRAMITE 50 — PETICIONES ESCRITAS por los medios y
canales habilitados para tal efecto.

Registrese, comuniquese, campiase y argf
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ANEXC 1
TRAMITE No. 50 — PETICIONES ESCRITAS

CONCEPTO

Toda solicitud de informacién que presenten entidades, instituciones y empresas publicas
relacionadas a la obtencién de informacién de una empresa unipersonal, sociedad comerclal o]
sus actos de comercio registrados. Este trdmite no amerita registro alguno.

MARCO LEGAL

- Constitucién Politica del Estado Plurinaciona! de Bolivia.
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Articulo 24

D.S. No. 4596 de 06 de octubre de 2021, creacién del Servicio Plurinacional de Registro de
Comercio:

Ariicuios 6 inciso g). _
REQUISITOS:

1. Formulario Virtual de Solicitud con caracter de declaracién jurada, sin ciudadania digital.
Z. Nota de soiicitud, que contenga ia descripcion expresa del requerimiento debidamente
fundado.

PROCEDIMIENTO
Ingresar al portal web https://tramites.seprec.gob.bo, sin ciudadania digital.

Uenar todos los campos del Formularic Virtua! de Solicitud y presentar la documentacién
requerida en Plataforma de Atencién Integral al Usuario.

DOCUMENTO EMITIDO

Certificacién con cédigo de validacién QR.
PLAZC DEL TRAMITE
48 horas desde el dia siguiente habil a la fecha de su presentacion en Plataforma.

COSTO:
SIN COSTO
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1. INTRODUCCION

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

Teniendo en cuenta que conforme la normativa vigente, el SEPREC a partir del 1 de abril de -

2022, se hizo cargo de la prestacion del servicio de Registro de Comercio en el marco de sus
competencias y atribuciones en el ambito legal, al respecto el SEPREC emitié norma adjetiva
que regule los procesos y procedimientos en atencién a la nueva légica de prestacion del
servicio donde se da prioridad a la implementacién de tecnologias de la informacién y
comunicacion.

3

2. OBJETIVOS

El presente Manual describe los procedimientos para iniciar el Tramite 50 en el RECOP del
Servicio Plurinacional de Registro de Comercio — SEPREC.

3. ALCANCE

Este documento es aplicable al trémite 50 del Servicio Plurinacional de Registro de Comercio
—SEPREC en la prestacién de servicios a usuarios internos.

4. MARCO LEGAL Y NORMATIVO

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

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

Resolucién Ministerial MDPyEP N° 57/2022 de fecha 28 de marzo de 2022

Ley General de Telecomunicaciones, Tecnologias de Informacién y Comunicacién N°
164 de 8 de agosto de 2011.

5. DEFINICIONES Y ABREVIATURAS

Se detallan las definiciones y abreviaciones utilizadas en el presente Manual:
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de un evento, su consecuencia o su probabilidad).

Mejora continua

Actividad recurrente para mejorar el desempefio.

Politica

Intenciones y direccidén de una institucién, como las expresa formalmente
su alta direccion.

RECOP

Software que automatiza las actividades del Registro de Comercio
conectado en linea a nivel nacional.

Riesgo en la seguridad
de la informacién

Potencial de que una amenaza determinada explote las vulnerabilidades
de los activos o grupos de activos causando asi dafio a la institucion

Seguridad de la
informacion

Es la preservacién de la confidencialidad, integridad y disponibilidad de la
informacién, considerando ademds la autenticidad, la responsabilidad, el |
no repudio y la fiabilidad.

Sistema

Conjunto de elementos mutuamente relacionado o que interactdan.

Sistema informaético

Conjunto de elementos de hardware y software que hace posible el
tratamiento automadtico de la informacién; entre estos elementos se
encuentran las aplicaciones, servicios, bases de datos, dispositivos de
almacenamiento y procesamiento, entre otros.

. o DTIC-DSI-MAU-02
SEPREC wecicoetrs® o MANUALDE USURRD i
Pégina 3 de 11
Termino/ _;ﬂ;m; P AR R R Y RS T T Rt
Abreviatura
Caracteristica de la informacién por la cual solo esta disponible para
Confidencialidad personas‘, procesos, aplicaciones o si'stemas autorizados. Propiedad de la
. informacién por la que se mantiene inaccesible y no se revela a individuos,
entidades o procesos no-autorizados.
Caracteristica de la informacién por la cual solo pueden acceder las
Disponibilidad personas autorizadas cuando sea necesario. Propiedad de ser accesible y
estar listo para su uso a demanda de una entidad autorizada.
R Propiedad relativa a la consistencia en el comportamiento y en los
Fiabilidad
resultados deseados,
Es un activo vital. La informacion es un activo, que tal como otros
Informacién importantes activos de la institucidn, tiene valor para la institucion y
consecuentemente requiere ser protegida adecuadamente.
Efecto de la incertidumbre (Incertidumbre es el estado, incluso parcial, de
Integridad deficiencia de informacién relacionada con la comprensién o conocimiento

e
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A continuacién, se detallan las funciones, actividades y responsabilidades de las instancias
competentes para la elaboracién, actualizacion, modificacién e implementacion del
presente manual. %

Direccion de Tecnologias de Informacién y Comunicacién.
Es responsable de:

- Velar por el Contenido de fondo del Manual, es decir su adecuacién a las normas en
vigencia y a las caracteristicas del SEPREC.

- Buscar la participacién y el compromiso de todos los servidores publicos que
intervienen en el desarrollo del Manual.

- Garantizar el control y la mejora continua del Manual.

- Identificar y proponer modificaciones o actualizaciones del Manual, considerando
las necesidades cambiantes, requerimientos y/o recomendaciones de los usuarios y
unidades intervinientes, tecnologia, normativa aplicable y experiencia. '

DTIC-DSI-MAU-02
oo b o MANUALDE USURO Version: 01
Pagina 4 de 11
| Abreviaciones
‘ ::r:::i::m Definicién
DGE Director General Ejecutivo e
DRC Director de Regis;r; de Comercio
DTIC Director de Tecnologias de Informacién y Comunicacién
DAF Director de Administracion y Fianzas
FOR Formulario ; g
MAE Méxima Autoridad Ejecutiva
MOF Manual de Organizacién y Funciones
MDP Manual de Puestos Tt
PRO Procedimiento.
RECOP Registro de Comercio de Bolivia (Software)
RE Reglamento.
RSGC Responsable del Sistema de Gestion de Calidad
SEPREC Servicio Plurinacional de Registro de Comercio.
6. RESPONSABLES
Ty

-

INSTITUCION CERTIFICADA ISO 9001:201




‘ Cﬁdlgq:
| . DTIC-DSI-MAU-02

SEPHEB Serv:‘lcio F’lurinaciona_l de MANUAL DE USUARIO
(’ oLl Registro de Comercio TRAMITE 50 - PETICIONES ESCRITAS Version: 01
Pagina5de 11

Direccién General Ejecutiva.
Es responsable de:
- Aprobar mediante Resolucion Administrativa el Manual, previa recepcion de
informes técnicos e informe legal positivos o favorables.
- Insertar el V°B® en la parte inferior izquierda de cada pagina en los 4 ejemplares
originales de los documentos aprobados.
- Instruir su socializacion y difusion, cuando corresponda de los documentos
aprobados. |

7. MODIFICACIONES Y/O ACTUALIZACIONES

La DTIC tiene la responsabilidad de realizar las modificaciones y/o actualizaciones al
presente manual, cuando sean requeridas, ya sea por la DGE o de los duefios de procesos.

8. REGISTRO DEL TRAMITE

El tramite de Peticiones Escritas estd disponible para solicitud sin necesidad de tener
ciudadania digital, mediante el siguiente link https://tramites.seprec.gob.bo/#/login, en el
cual se le mostrard dos opciones de ingreso “CON CIUDADANIA DIGITAL (Soy ciudadano
digital)” y “ACCEDE SIN CIUDADANIA DIGITAL (Cuento con una direccién de correo
electrénico)”, como se muestra en la figura 1.

1]

15

Te damos la bienvenida al Portal de
Trémltes del Reglstro de comercio

Fara contwuar, debes cionar una modabdad de ac o al Fortal, de scuerdo al tipo de tramite que deseas realizar

ACCEDE CON CIUDADANIA DIGITAL ACCEDE SIN CIUDADANIA DIGITAL

{Quieres registrarte en Ciudadania Digital?

-
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Figura Nro. 1 - Ingreso a la Plataforma
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, Figura Nro. 2 - Catalogo de tramite T50

Se deben llenar los campos del correo electrdnico para que nos llegue un correo para
iniciar el tramite

() [Ingrese su correo electrénico

Una vez que ingreses tu correo electronico, el SEPREC te enviara un mensaje ton
il la direccitn del Formularie de Solicitud del tramite que deseas iniciar

. Recuerda que debes ingresar el nuevo numero de matricula

2015

.
.

>

4 "-’1”1‘.59"\1'

]

Figura Nro. 3 - Ingreso del Correo electrénico del usuario
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SEPREC - <test@seprec.gob.bo>
Para damans.medina@seprec.gob.bo 4

i | St hay problemas con ¢l modo en que se muestra este mensaje, haga clic aqui para verio en un expiorador web.

) SERREC

Estimado Solicitante
Para iniciar el tramite "PETICIONES ESCRITAS", presione el siguiente botdn y siga las instrucciones del sistema:

[Iniciar trdmite]

O también puede abrir el siguiente enlace;

Codigo:
DTIC-DSI-MAU-02

Versién: 01
Pagina 7 de 11

https://portal-tramites-seprec.agcs.agetic.gob.bo/#/tramites/inicio/ImE3NWIhODMyLTEZNWOtNDEYOC1 hivi2QwLTcSNWY2Z|ViZGQzNCI=

Figura Nro. 4 - Acceso al trdmite mediante correo electrénico del usuario

Paso 1. Registro de Datos.

Nuevo trédmite
Peticiones Escritas - Trdmite 50

o (2]

Paso 1: Registro de datos
. Lawcampos marcadoscon ") son da Uenado ohbigateno

DATOS DEL SOLICITANTE

\ DATOS BASICOS

po ae documanto de identificacon *

@ Ceowak O ceovnoe oo @

Figura Nro. 5 - Registro de Datos
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Paso 2. Revisién y aprobacién

~ Nuevo trdmite
Peticiones Escritas - Trdmite 50

o 2] '
Revision y
aprobacion

Paso 2: Revisién y aprobacién p

Venhcar los cambios efectuados
-

£n gste paso podras révisyr losdatos de 1 Salotud y verficar Gue 109 milmes sean Torrecios v eompletds, on casy de.
dentificar aiguna pbasrvacidn puedeh regresar a 105 pasoy anteronds v misdiicar oy ds 1
¢ Sblo Cuando tatds seguro de gue bs datos son comectod. debes dantu {.;;.’:'=T‘-"'l-f.‘-'.--.‘ sl tomentdido de Lo solicitud
1 Registro de datos
DATOS DEL SOLICITANTE
Datos basicos
Tipeo de documento de identificacion -
PASAPORTE
Fy)
Nimero de documento Fecha de nacimiento g
213123 : 11/05/2022 r:".
@ i
' 3
Datos de contact
! - -3
. Teléfono de contacto < Carreo electrénico O
"?; 3234223 getucima@yopmad com i
E <
: Q
a5 q
s
Confirmacidn de solicitud (TS
—
E] Declaro plena conformided con el contenido de La solicitud y ios documentos de soporte cargadaos. E
Lid
o
=
Q
XCANCELAR u
=
i -
Wy
<
Figura 6.- Revision y aprobacion . s N B
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Como refleja la Figura 6, se mostrara toda la informacién ingresada y al final se solicita la
Confirmacion de la Solicitud mediante un Check, usted debe confirmar la solicitud haciendo
click en confirmar solicitud y luego en continuar el tramite haciendo click en “APROBAR
SOLICITUD”.

Cédigo de tramite 51837/2024

Peticiones Escritas - Trdmite 50

Recuerda que debes presentar tu formulario de
SOLICITUD en ventanillas del SEPREC

Para continuar. es mportante gue IMPRIMAS una copia del formulario
de solicitud, ta FIRMES y la PRESENTES en ventanillas del SEPREC,
lUevando tu documento de identificacion y la documentacion
m',lpactivn
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