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RESOLUCION ADMINISTRATIVA SEPREC N¢ 279/2024
La Paz, 14 de junio de 2024

VISTOS:

Las Resoluciones Administrativas SEPREC N° 024/2022, N° 150/2022, N° 296/2023, N° 218/2024,
N° 219/2022 y N° 242/2024, los Informes SEPREC/DGE/DRC/INF Nro. 0274/2024,
SEPREC/DTIC/INF Nro. 0190/2024 ambos de 06 de junio de 2024, SEPREC/DGE/PGI/INF Nro.
0097/2024 de 12 de junio de 2024 y INF/SEPREC/DJ No. 117/2024 de 14 de junio de 2024, asi
como todo lo demds que ver convino, se tuvo presente y;

CONSIDERANDO:

Que, el Articulo 306 de la Constitucién Politica del Estado, dispone que el modelo econémico
boliviano es plural y estd orientado a mejorar la calidad de vida y el vivir bien de todas las
bolivianas y los bolivianos; la economia plural esta constituida por las formas de organizacién
econdmica comunitaria, estatal, privada y social cooperativa; la economia plural articula las
diferentes formas de organizacién econdmica sobre los principios de complementariedad,
reciprocidad, solidaridad, redistribucién, igualdad, seguridad juridica, sustentabilidad, equilibrio,
justicia y transparencia; las formas de organizacién econémica reconocidas en esta Constitucién
podran constituir empresas mixtas; y el Estado tiene como méximo valor al ser humano y
asegurara el desarrollo mediante la redistribucién equitativa de los excedentes econémicos en
politicas sociales, de salud, educacién, cultura, y en la reinversién en desarrollo econémico
productivo. '

Que, el Articulo 308 del Texto Constitucional, establece que el Estado reconoce, respeta y
protege la iniciativa privada, para que contribuya al desarrollo econémico, social y fortalezca la
independencia econdmica del pais; asimismo, se garantiza la libertad de empresa y el pleno
ejercicio de las actividades empresariales, que serdn reguladas por la ley.

Que, el Parégrafo | del Articulo 311 del ordenamiento Constitucional, dispone que todas las
formas de organizacién econémica establecidas en la Constitucion gozarén de igualdad juridica
ante la ley; asimismo, el numeral 1 del Paragrafo Il del citado Articulo, sefiala que el Estado
ejercerd la direccién integral del desarrollo econémico y sus procesos de planificacion.

Que, el Paragrafo | del Articulo 312 de la Constitucion Politica del Estado, sefiala que toda
actividad econémica debe contribuir al fortalecimiento de la soberania econdmica del pais.

Que, de conformidad a lo establecido en el Articulo 5 del Cédigo de Comercio se tiene que las
personas naturales con capacidad para contratar y obligarse pueden ser comerciantes, asi como
las personas juridicas constituidas en sociedades comerciales. ;
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Que, el Articulo 27 del mismo Cédigo, sefiala bajo el nomen juris Objeto del Registro que, el

Registro de Comercio tiene por objeto llevar la matricula de los comerciantes y la inscripcién de
todos los actos, contratos y documentos respecto de los cuales la Ley establece esta formalidad.

Que, de conformidad a lo establecido por el Articulo 28 del mismo Cédigo deben obtener
matricula en el Registro de Comercio, las personas naturales o juridicas comprendidas en el
Articulo 5.

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 Disposicion Adicional Segunda de la Ley
N° 777 de 21 de enero de 2016, del Sistema de Planificacion Integral del Estado - SPIE, establece
que esta regula los sistemas de administracion y control de los recursos del Estado y su relacion
con el Sistema de Planificacion Integral del Estado con el objeto de: ...b. Disponer de informacion
util, oportuna y confiable asegurando la razonabilidad de los informes y estados financieros; ¢.
Lograr que todo servidor publico, sin distincion de jerarquia, asuma plena responsabilidad por
sus actos rindiendo cuenta no sélo de los objetivos a que se destinaron los recursos publicos que
le fueron confiados, sino también de la forma y resultado de'su aplicacién y d. Desarrollar la
capacidad administrativa para impedir o identificar y comprobar el manejo incorrecto de los
recursos del Estado”.

Que, el Articulo 27 de la misma Ley, determina que, cada entidad del Sector Publico elaborard en
el marco de las normas bdsicas dictadas por los drganos rectores, los reglamentos especificos
para el funcionamiento de los sistemas de Administracién y Control Interno regulados por la
presente Ley y los sistemas de Planificacion e Inversién Pablica, correspondiendo a la méxima
autoridad de la entidad la responsabilidad de su implantacidn.

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 que
el sistema de control gubernamental interno esta dado por el plan de organizacién de cada
entidad y las técnicas de autorizacion, procesamiento, clasificacion, registro, verificacién,
evaluacion, seguridad y proteccion fisica, incorporadas en los procedimientos administrativos y
operativos para alcanzar los objetivos generales del sistema.

3 Que, el Reglamento para el Ejercicio de la Atribuciones de la Contraloria General de la Republica
éj;\\mmﬁ“ g,fg (hoy Contraloria General del Estado, en el Articulo 21 determina que la normatividad secundaria
o £ gﬂe control gubernamental interno estard integrada en los sistemas de administraciéon y se
Wdesarrollaré en reglamentos, manuales, instructivos o guias emitidos por los ejecutivos y
aplicados por las propias entidades. Dicha normatividad comprende: a) las técnicas y
procedimientos de control incluidos en las normas basicas de los sistemas de administracién

‘ f* “@ disefiados por el érgano rector correspondiente; b) los instructivos y guias de aplicacién general

= Sfica a ictados por la Contralorta General de la Republica en desarrollo delas normas bésncas de control
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autorizacién, procesamiento, clasificacién, registro, verificacién, evaluacién, seguridad y
proteccion fisica de las operaciones o actividades, establecidos por los ejecutivos de cada entidad
para alcanzar los objetivos generales del sistema de control interno, asi como los especificamente
disefiados para ser aplicados por los responsables de las operaciones de cada unidad, antes de
su ejecucion o que sus actos causen efecto, y para ser aplicados o utilizados por los responsables
superiores a fin de evaluar los resultados obtenidos por las operaciones bajo su directa
competencia; 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 administracion y de las 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 Maxima Autoridad Ejecutiva
de cada entidad publica, es la responsable de establecer y mantener un adecuado sistema de
control interno.

CONSIDERANDO:

Que, el Articulo 92 Paragrafo | numeral 16 de la Ley N° 031 Marco de Autonomias y
Descentralizacién "Andrés Ibafiez" de 19 de julio de 2010 establece que el nivel central del Estado
tiene la competencia exclusiva de normar, administrar los registros publicos de comercio,
empresas, exportaciones y proteccion de |la propiedad intelectual.

Que, el Articulo Unico de la Ley de Registro de Comercio N2 1398 de 01 de octubre de 2021,
define la tuiciéon del Registro de Comercio al Ministerio de Desarrollo Productivo y Economia
Plural, y otorga un plazo de quince (15) dias calendario a partir de la vigencia de la Ley para la
creacién, organizacidén, funcionamiento y financiamiento de la nueva institucion publica a cargo
del Registro de Comercio, mediante Decreto Supremo propuesto por el Ministerio de Desarrollo
Productivo y Economia Plural.

Que, en fecha 6 de octubre de 2021 se promulgé el Decreto Supremo N° 4596 que crea el Servicio

I::h.-,;muu'&ég:\Plunnacronal de Registro de Comercio — “SEPREC” la Entidad Descentralizada de derecho publico

i Mo -,m‘%;on personalidad juridica, autonomia de gestion administrativa, financiera, legal, técnica y

% e po- . D atrimonio propio, como una Entidad competente para la realizacion de todos los actos propios

?@ SR el Registro de Comercio, con sede principal en la ciudad de La Paz, pudiendo establecer oficinas

en las capitales de departamento y otras oficinas oficiales de acuerdo a su pertinencia, dentro el
territorio del Estado Plurinacional de Bolivia.

-

& 12Que, el Articulo 5 paragrafo | del referido Decreto Supremo, bajo el Nomen luris (COMPETENCIA
- ¥ AMBITO DE APLICACION) seffala que EI SEPREC, es |a entidad competente para la realizacién de
2 ,:/todos los actos propios del Registro de Comercio, por lo cual todas sus actividades, hacen fe,
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tendran validez legal y surtirdn todos los efectos juridicos dentro del territorio del Estado
Plurinacional de Bolivia. .

Que, el Articulo 6 del mismo Decreto, con relacién a las atribuciones del SEPREC, establece entre
otras, administrar y ejercer las funciones del Registro de Comercio e inscribir actos, contratos y
documentos comerciales, de acuerdo a las previsiones del Cédigo de Comercio y demds
normativa vigente y todas aquellas descritas y aplicables en el Cédigo de Comercio.

Que, el Articulo 8 Inciso i) del referido Decreto Supremo de creacién del SEPREC, le faculta al
Director General Ejecutivo en su calidad de Méxima Autoridad Ejecutiva a emitir Resoluciones
Administrativas y realizar las acciones que correspondan para el cumplimiento de sus funciones
institucionales.

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, que tiene
implementado un sistema de gestion que cumple con los requisitos de la norma NB/ISO
9001:2015, Sistema de Gestion de Calidad I1SO 9001:2015.

CONSIDERANDO:

Que, en ese marco normativo, mediante Resolucién Administrativa SEPREC N° 024/2022 de 28
de marzo de 2022 se aprueba la Guia de Tramites del Registro de Comercio, la misma que fue
modificada mediante Resoluciones Administrativas SEPREC N° 150/2022, N°® 296/2023, N°

218/2024, N° 219/2022 y N° 242/2024, sucesivamente, efectuando ajustes de forma y fondo al
documento principal.

Que, mediante Informe SEPREC/DGE/DRC/INF Nro. 00116/2024, de fecha 26 de abril de 2024,
las Direcciones de Registro de Comercio, Tecnologias de la Informacién y Comunicacién,
Administracion y Finanzas, Juridica y el Responsable de Planificacidn y Gestidn Institucional del
Servicio Plurinacional de Comercio, sefialan que efectuaron la revisién de la Guia de Tramites a
través del método inductivo, de lo particular a lo general, de cada uno de los 58 tramites de la
actual Guia, con el objetivo de identificar, aclarar, adecuar y/o modificar la misma, estableciendo
propuestas que consisten en la incorporacién de la virtualidad en algunos trdmites debidamente
identificados, ajustes en otros con la finalidad de simplificarlos, replanteamiento al texto de
>N algunos tramites con el propdsito de que los conceptos, requisitos y otros aspectos contengan
2\ un lenguaje que otorgue mayor claridad y comprension para el usuario, asi como la adecuacién
de la Guia a la normativa de reciente promulgacion o que haya entrado en vigencia, posterior a
'la aprobacion de esta Guia de Tramites que data de la gestién 2022, agrupando los tramites
existentes en 12 capitulos, quedando la nueva Guia, respecto a la modalidad de tramites, con la
____ siguiente estructura: Trémites Virtuales: 12; Tramites Presenciales: 18; Tramites presenciales y

" "-":-:._ Virtuales: 30; Tramites con Ciudadania Digital: 36; Tramites sin Ciudadania Digital: 23; Tramite
Ao =) con y sin Ciudadanfa Digital: 1; e incorporando los Tramites 59, referido a Solicitud de Uso de
; Hojas Removibles y 60, referido a la Solicitud de Saneamiento de Carpeta Comercial.

dded
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Que, el Informe SEPREC/DGE/DRC/INF Nro. 0274/2024 de fecha 06 de junio de 2024, emitido por

el Director de Registro de Comercio, sefiala que en el marco del proceso de mejora continua y

optimizacién de procesos en la prestacién del servicio de Registro de Comercio, a dos afios desde

el inicio de operaciones, se vio por pertinente realizar una revision integral de la Guia de Tréamites,
‘ para mejorar aspectos de forma y de fondo, para adecuar los procesos al funcionamiento actual
del sistema RECOP incluyendo mejoras operativas, en este contexto y bajo un andlisis técnico
propone modificaciones y/o complementaciones a la Guia de Tramites; la misma que se
agruparia en 12 Capitulos de acuerdo a las atribuciones del Registro de Comercio, es decir para
Inscribir Comerciantes, Renovar Matriculas de Comercio, Registrar Actos de Comercio y emitir
Certificaciones, de la siguiente manera: :

e CAPITULO PRIMERO: INSCRIPCION DE COMERCIANTES, Tramites 1 al 9

e CAPITULO SEGUNDO: RENOVACION DE MATRICULA DE COMERCIO, Tramite 10
e CAPITULO TERCERO: REESTRUCTURACION EMPRESARIAL, Tramite 11 al 13
e CAPITULO CUARTO: MODIFICACIONES, Tramite 14 al 19

e CAPITULO QUINTO: OTROS REGISTROS, Tramite 20 al 26

e CAPITULO SEXTO: QUIEBRAS, Tramite 27 y 28

e CAPITULO SEPTIMO: RESOLUCIONES, Tramite 29 al 34

e CAPITULO OCTAVO: OTROS TRAMITE, Tramite 35 al 38

e CAPITULO NOVENO: BONOS, Tramite 39

e CAPITULO DECIMO: FIN DE ACTIVIDADES, Tramite 40 al 45

e CAPITULO DECIMO PRIMERO: CAMBIOS OPERATIVOS, Tramite 46 y 47

e CAPITULO DECIMO SEGUNDO: CERTIFICACIONES, Tramite 48 al 60

El sefialado Informe de la Direccién de Registro de Comercio, establece la modalidad de los
tramites, siendo éstos: Virtuales, Presenciales, Mixtos (virtual y presencial), Con y Sin Ciudadania
Digital; finalmente, el Director de Registro de Comercio, recomienda la aprobacién de las
modificaciones y la adecuacion a la Guia de Tramites del Registro de Comercio.

Que, el Informe SEPREC/DTIC/INF Nro. 0190/2024 de fecha 10 de junio de 2024 emitido por la
Direccion de Tecnologias de la Informacién y Comunicacién, sefiala que en atencién a los
requerimientos técnicos para la modificacién del sistema RECOP a fines de modificar la Guia de
2\ Tramites del Registro de Comercio, éstos se coordinaron con la las unidades organizacionales de

e - la entidad, para su implementacion y puestas en produccién, los cuales se dividieron en 2 fases;
4 % la fase 1, incluye a los Tramites 2, 3, 46, 6, 7, 13, 8, 10, 22, 23, 24, 28, 50, 57, 59 y 60 que, para un

; control y monitoreo seran puestos en produccién, segun cronograma; asimismo, sefiala que la
fase 2, incluye a los Tramites 29, 31, 32, 33, 35, 37, 38, 4, 5, 13 y 10, que serdn adecuados y
puestos en produccién treinta dias después a la aprobacion de la nueva Guia de Tramites;
asimismo, sefiala que los tramites que requieran interoperabilidad con el servicio web del
sistema informatico del Notariado (SINPLU), se adecuaran una vez se confirme la disponibilidad
del Servicio; adjunta los Manuales del Usuario y Servidor Publico del Registro de Comercio de los

| NB/SO
i vunseoricgohb a5

-

| INSTITUCION CERTIFICADA ISO 9001:2015

5des




PRODUCTIVO Y ECONOMIA PLURAL

- @) BK:ENTENARIO DE “"”“‘“‘""“t“‘"‘w MINISTERIO DE DESARROLLO SEPREG 5;::;":;:2:;:’::::’
= @IBOLIVIA WEVLE. SR

Tramites No. 6 — Inscripcion de Entidad Financiera De Vivienda, Tramite No. 7 - Inscripcién de
Empresa Estatal, Tramite No. 8 — Inscripcién de Empresa Estatal Mixta, Empresa Mixta, Empresa
Estatal Intergubernamental, Tramite No. 59 — Hojas Removibles y Tramite No. 60 — Saneamiento
De Carpeta Comercial, por ultimo, recomienda su aprobacién mediante instrumento
administrativo que corresponda.

Que, con Informe SEPREC/DGE/PGI/INF Nro. 0097/2024 de fecha 07 de junio de 2024, el
Responsable de Planificacion y Gestién Institucional, concluye su informe sefialando que durante
la revisién ha realizado ajustes de forma y fondo al documento, agregando normativa, ajustando
el enfoque y estructura del documento, sefialando que la misma, retne todos los requisitos
formales y se encuentran dentro del marco del Sistema de Organizacién Administrativa y la
reglamentacion de la institucion, por lo tanto, corresponde continuar con el trdmite para su
aprobacién mediante Resolucién Administrativa, por lo que recomienda remitir a la Direccién
Juridica, para que previo anélisis legal proyecte la Resolucién Administrativa para la aprobacién
de la Guia de Tramites del Registro de Comercio, sefialando que la implementacién de la misma,
estara a cargo de la Direccién de Registro de Comercio, por una parte sefiala que la difusién la
realizara la Unidad Comunicacién y Difusién externamentey las Unidad de Planificacion y Gestién
Institucional internamente, por ultimo recomienda dejar sin efecto la Resolucién Administrativa
SEPREC N° 0024/2022, de 28 de marzo de 2022 y sus modificaciones correspondientes.

Que, la Direccién Juridica, mediante INFORME JURIDICO INF/SEPREC/DJ N2 117/2024 de 07 de
junio de 2024, sefiala que, en virtud a los argumentos expuestos en los informes precedentes y
luego de haber considerado la normativa legal vigente, concluye sefialando que es pertinente la
aprobacion de las modificaciones a la Guia de Tramites del Registro de Comercio, cuyos ajustes
responde a los fines institucionales, por lo que se encuentra técnica y legalmente respaldada,
otorgando seguridad juridica a las unidades econdmicas que ejercen el comercio en el marco del
Articulo 5 del Cédigo de Comercio, en cuanto al procedimiento administrativo interno, se di6
cumplimiento a las directrices y los procedimientos descritos en la Guia Técnica Para la
elaboracién de instrumentos y documentos administrativos, aprobada mediante Resolucién
Administrativa SEPREC N°652/2023 de 18 de diciembre de 2023.

__ Que mediante Resolucion Suprema N° 27625 de 22 de octubre de 2021, fue designado el
“”“"5&0\ cuudadano Alvaro Ronald Sepulveda Rivero como Director General Ejecutivo del Servicio

2 0. 2
'”,m mﬁm w rl’l:)ll TANTO,
4 SEPREB ‘/

El Director General Ejecutivo, en su calidad de Méxima Autoridad Ejecutiva (MAE) del Servicio

Plurinacional de Registro de Comercio, designado mediante Resolucidn Suprema N° 27625 de 22

Decreto Supremo de creacién N2 4596 de fecha 06 de octubre de 2021 y normativa vigente.
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RESUELVE:

ARTICULO PRIMERO. — APROBAR la Gufa del Registro de Comercio de Bolivia en su Segunda
Versién, con 60 Tramites desglosados en 12 Capitulos, distribuidos de forma ordenada para el
cumplimiento de las atribuciones del Registro de Comercio, es decir; Inscripciones de Unidades
Econdémicas, Renovacién de Matriculas de Comercio, Registro de Actos de Comercio y Emisién de
Certificaciones, que en Anexo 1, formato digital (1 CD), forma parte de la presente Resolucién
Administrativa, la cual entrara en vigencia a partir del 17 de junio de 2024 y que la misma se
encontrara en la pagina institucional www.seprec.gob.bo

ARTICULO SEGUNDO. - APROBAR el siguiente cronograma, de la Fase |, para la puesta en
produccidn, de los Tramites:

Nro. Fecha Tramite

1 17-06-2024 T59

2 18-06-2024 T60

3 15-06-2024 T10, 722, 723,724,728, T57

4 20-06-2024 Control y Monitoreo de cambios
5 21-06-2024 T6

6 24-06-2024 17

7 25-06-2024 T8

La Fase 2, que incluye a los Tramites 29, 31, 32, 33, 35, 37, 38, 4, 5, 13 y 10, sera adecuada y

puesta en produccién, 30 dias después de la aprobaciéon de Ia presente Resolucion
Administrativa.

ARTICULO TERCERO. — DISPONER que, los Tramites que requieran interoperabilidad con el
servicio web dél sistema informatico del Notariado (SINPLU), se adecuaran una vez se confirme
la disponibilidad del Servicio, lo cual se hard conocer al Usuario del Registro de Comercio,
mediante los medios correspondientes.

ARTICULO CUARTO. - ABROGAR la Guia de Tramites aprobada mediante Resolucién
Administrativa N° 024/2022 de fecha 28 de marzo de 2022 y sus Resoluciones Administrativas
modificatorias, correspondientes.

m ARTICULO QUINTO. - APROBAR como instrumentos normativos, los MANUALES para el Servidor
' Pdblico y para el Usuario del Servicio Plurinacional de Registro de Comercio, que, en Anexo 2,
forma parte integrante e indisoluble de la presente Resolucion Administrativa, segun el siguiente
detalle, las cuales se encontrara en la péagina institucional www.seprec.gob.bo:

e TRAMITE No. 6~ INSCRIPCION DE ENTIDAD FINANCIERA DE VIVIENDA
e TRAMITE No. 7 -INSCRIPCION DE EMPRESA ESTATAL
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e TRAMITE No. 8 — INSCRIPCION DE EMPRESA ESTATAL MIXTA, EMPRESA MIXTA, EMPRESA
ESTATAL INTERGUBERNAMENTAL

e TRAMITE No. 59 - HOJAS REMOVIBLES
¢ . TRAMITE No. 60 -~ SANEAMINETO DE CARPETA COMERCIAL

ARTICULO SEXTO. - INSTRUIR a la Direccién de Tecnologias de la Informacién y Comunicacién
efectuar las adecuaciones del Sistema RECOP para el cumplimiento de la presente Resolucién
Administrativa.

ARTICULO SEPTIMO. - INSTRUIR a todas las unidades Organizacionales del SEPREC, el estricto
cumplimiento de Guia de Tramites que aprueba la presente Resolucién Administrativa.

ARTICULO NOVENO. - INSTRUIR a la Direccién de Administracién y Finanzas y a la Unidad de
Difusién y Comunicacion, la publicacién de la presente Resolucién Administrativa en un medio
de prensa escrita a nivel nacional.

ARTICULO DECIMO. - INSTRUIR a la Direccién de Tecnologias de la Informacién y Comunicacién
y @ la Unidad de Planificacién y Gestién Institucional, la difusién de la presente Resolucnén
Administrativa, por los medios y canales habilitados para tal efecto.

Registrese, comuniquese, cimplase y archiﬁge.

sterio UP Dﬂmrmiln Productivg
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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 administracién 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 implementacion de tecnologias de la informacion y
comunicacion.

2. OBJETIVOS

El presente Manual describe los procedimientos para iniciar el Tramite 59 en el RECOP del
Servicio Plurinacional de Registro de Comercio — SEPREC.

3. ALCANCE

n4

2015

Este documento es aplicable al tramite 59 del Servicio Plurinacional de Registro de Comercio —
SEPREC en la prestacion de servicios a usuarios internos.

JO1:

4. MARCO LEGAL Y NORMATIVO

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

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

e Resolucion Ministerial MDPyEP N° 57/2022 de fecha 28 de marzo de 2022

e LeyGeneral de Telecomunicaciones, Tecnologias de Informacién y Comunicacion N° 164
de 8 de agosto de 2011. :

5. DEFINICIONES Y ABREVIATURAS

Se detallan las definiciones y abreviaciones utilizadas en el presente Manual:

({) INSTITUCION CERTIFICADA ISO 9

NB/IS0O
2001




Codigo:

Mejora continua

Actividad recurrente para mejorar el desempefio.

Politica

RECOP

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

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

Riesgo en la
seguridad de la
informacion

| Potencial de que una amenaza determinada explote las
vulnerabilidades de los activos o grupos de activos causando

| asf dafio a la institucion

Seguridad de la
informacion

BV |

é Es la preservacién de la confidencialidad, integridad y
' disponibilidad de la informacién, considerando ademas la
rautentiz:idan:l, la responsabilidad, el no repudio y la fiabilidad. |

R MANUAL DE USUARIO DTIC-DSI-MAU-04
Servicio Plurinacional de TRAMITE 59 - HOJAS REMOVIBLES
SEPREC Registro de Comercio Versién: 01
.l'? el g el e o
Pigina 4 de 11
Definiciones
Termino / T S T s
Definicién
Abreviatura
; Caracteristica de la informacién por la cual solo esta
| disponible para personas, procesos, aplicaciones o sistemas
| Confidencialidad | 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
: i acceder las personas autorizadas cuando sea necesario.
Disponibilidad ; : :
Propiedad de ser accesible y estar listo para su uso a demanda
de una entidad autorizada.
Cinbilidad Propiedad relativa a la consistencia en el comportamiento y
iabilida
en los resultados deseados. !F
Es un activo vital. La informacién es un activo, que tal como |
. i L 2k . |
o | otros importantes activos de la institucion, tiene valor para la
Informacién ot o ; .
t institucion y consecuentemente requiere ser protegida
i adecuadamente.
; Efecto de la incertidumbre (Incertidumbre es el estado, | -5
integridad |incluso parcial, de deficiencia de informacién relacionada con | P~
'5 la comprensién o conocimiento de un evento, su v
A
consecuencia o su probabilidad). a—;
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¢ A EConjunto de elementos mutuamente relacionado o que
Sistema A -
interactuan.
Fotira ; 'C_dhj'l_.into de elementos de hardware y software que hace
! Sdma posible el tratamiento automatico de la informacién; entre
¢ . estos elementos se encuentran las aplicaciones, servicios,
: Hrgeo bases de datos, dispositivos de almacenamiento y
procesamiento, entre otros. R R
Abreviaciones
Termino N
[ Abreviatlfra RPN
| DGE Director General Ejecutivo
| DRC Director de Registro de Comercio
DTIC Director de Tecnologias de Informacién y Comunicacién
DAF Director de Admiﬁi&?ﬁéﬁ@h‘;?ia Wips~: . .-
'FOR Formulario
AR o Maxima Autoridad Ejecutiva %
MOF Manual de Organizacion y Funciones
MDP | Manual de Puestos it v '.___ )
PRO Procedimiento.
RECOP Registro de Comercio de Bolivia (Software)
RE Reglamento.
RSGC Responsable del Sistema de Gestién de Calidad o)
SEPREC Servicio Plurinacional de Registro de Comercio.
6. RESPONSABLES

A continuacion, se detallan las funciones, actividades y responsabilidades de las instancias
competentes para la elaboracion, actualizacién, modificacion e implementacién del presente
manual.

-

INSTITUCION CERTIFICADA ISO 5001:201

Di;eccién de Tecnologias de Informacién y Comunicacion.
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.

*Qua'.ﬁ‘uu ug /%
5
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3
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- Buscar la participacion 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 unida-
des intervinientes, tecnologia, normativa aplicable y experiencia.

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 origina-
les de los documentos aprobados.
- Instruir su socializacion y difusién, 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. AUTORIZACION DE HOJAS REMOVIBLES

Documento transcrito por cualquier medio mecanico o eiectrdnico, el cual debera ser
encuadernado correlativamente en los en los libros que obligatoriamente deben llevar las
Empresas Unipersonales y Sociedades Comerciales, conforme lo establetido en el Cédigo de

Comercio.

El usuario elige la opcmn de solicitud de Autorizacién de Hojas Remowbles en la pagina de
Nuevo Tramite.

Solicitud de Autorizacién para uso de Hojas Removibles m !

Figura " Imclu de Tramite

Para iniciar el trémite debe hacer clic en el botén “INICIAR TRAMITE”, segln figura 1.
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Paso 1: Registro de datos
Fuerwn 1.:armm : ! o BT e
L ] L L]

L ]
———

Paso 1: Datos de Hojas Removibles
L)

Figura 2.- Datos de las autorizaciones solicitadas.

Tenemos el registro del tipo de autorizacién que se encuentra listada de la siguiente manera:
» Acta de junta de Accionista (Ordinario y Extraordinarias).
« Actas de Asambleas de Socios (Ordinarias y Extraordinarias).
+ Actas de Reuniones de directorio.
* Libro de Registro de Acciones.
+ Libro de Registro de Socio/Accionistas.
+ Libros o asientos contables.

Paso 2: Revision y aprobacion

Nuave Tramite My Sy . i
Bustorcrarite bojas Heeretiles - Tetemabn 58 ‘

e o g

Paso 2: Rewision y Aprobacion

. whh @ikt g, e W MRS A5 T WL IRE  ETIRL ¥or L Tl SEW I Sl o TR, T TEEE e )RR e gl o

&

foanfeonee min de aglscrtug
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Figura 3.- Revisién y aprobacién
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Se cuenta con una pantalla de revisién de toda la informacién anteriormente registrada.

firmacion de solicitud

{ - 1-24
X CANCELAR | | CUARDAR
L i 8 B

Figura 4.- Confirmacién de Solicitud

Como se muestra en la Figura 4, se solicita la Confirmacién de la Solicitud mediante un check,
usted debe confirmar la solicitud haciendo clic en confirmar solicitud y luego en continuar el

tramite haciendo clic en “APROBAR SOLICITUD”.

- Una vez realizada la Aprobacién de la Solicitud se le solicitard la aprobacién de la solicitud

mediante Ciudadania Digital, como se muestra en la Figura 5.

Iniciar Seslén
Fou i Dyt (& 2
€0 - Aprokios L!-_.< wmenlos

Cedula de identidad

. Contrasofa

gl it

o3

Figura 5.- Aprobacién mediante Ciudadania Digital

Se le solicitard la Confirmacion figura 6:

5001:2015

»

| INSTITUCION CERTIFICADA ISO
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- Ciudadania

') Dagitat

Confirmacién de aprobacién de documentos y envio a la cadena de bloques

Documento: Aprobacién del tramite 37
Sistema: TEST - SEPREC CLIENTE
INTEGRAL v4

Descargue este documento_aqui, asi podra verificarlo cuando o requiera.

Caodigo:

DTIC-DSI-MAU-04

Versién: 01

Pagina 9de 11

»

ROLIVIA

£ SEPREC Cédigo de Tramite 37/2023

Autorizsc idn de Hogaes Remowvibies  Tramite 5%

" T -t AD4143243 * . 2TI09/202)
s f ; COPOAIUS RL
© Framco jeyis Evpada Flores
vont feont s120875
Autorizacion de Hojas Removibles

1 Datos de Hojas Removibles

TG B RAUTORIEACTEON D TOTAS ISOTTRITR TS
= Actas de Asambieas de Socion (Onbnanss v Edtraordinanas)
= Libic de Regualro de Acciones
& Libto de Regalio s Socm/ Accromisias

¢ Deseas aprobar este documento con Ciudadania digital?

Rechazar s

Figura 6.- Confirmacion de Ar;rb-b-acién

Paso 3: Pago de la solicitud

debe hacer clic en Pagar Solicitud figura 7. La tarifa del tramite es al siguiente:

o Trdmite

Paso 3:

RELLT )

s
/ ot

Solicitar Pago

Mamto a cancelar
TOTAL: Bs. 136.50

Figura 7.- Monto de Cancelacion

&,
o
e

Se mostrara el monto a cancelar segun el tipo societario de la empresa que se haya solicitado,
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Seleccione un método de pago preferido figura 8:
{Hola, FRANCO JESUS ESPADA FLORES!
PﬂSﬂl‘ﬂﬂ # Fuiste redirigido a la Pasarela de Pagos desde &
de Pagos SYS-SEPREC - SEPREC
Métodos de Pago Total (Bs.) 136.50
Para continuar, seleccione un mitodo de pago
R e o s P o Datos de Facturacion:
; il Nombre o Razén Sochal:
<. Pago con Platalorma de Pago de Tramites del Estado | .IE!!!!E!SEN €l - Cédula de identidad:
Pago con Tatjeta Ky -» | Correo Electronico:
MOOHCar GoTos
Detalles de productos y/o servicios PSR K] R o
TEM Precic Unitario (Bs.) Cantidad D (Bs) e R
Saficitud de Autonzacidn de 136.50 1 0.00 13650 SFRVICHI) PLURINACIONAL DF REGISTRO DE
Hojas Hemovibles C[)M_FRCI() SEPREC
Sub-total 126.50 :‘:waa
Meonto Gificard 0.00 e ;
0 Ad 0.00 sepre: test@agetic gob bo
Teléfona:
Total a Pagar (Bs.) 136.50
Figura 8.- Método de Pago
Aviso de Pago Completado, una vez que realice el pago en la figura 14: \n
y : o
™~

MEHTY rOcHE Pal UtilDor RUSSIS IBPHCID

i

Total (Bs.) ' 130.00

Datos de Facturacion:
Nl © RaZon Fudtel
Nuiwro dé dodemento

Ciorrec Ehicinbmica

Datos del Proveedor .

Razon Social

Detalles de productos y/o servicios
1TEM Precio Unilyrio (Ba.) Cantidad Descoento (Bs ) Subiotal (Ba )
r Comey
Teiatons:
St total 13000
Moo Giftcard aoo
Descuento Adicional .00
Total & Pagar (Bs.) 130.00
\\OW Prog,
@*Al\ram Rongid % Figura 9.- Pago Completado
= Sepulveds very &
o 5
k=]
E \/ 0. i
% DIRECTON Genpry 7
%, EEumvo <
SEPREC

e
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Se podra hacer seguimiento a su solicitud desde su panel en el sistema en menu (En Curso),
figura 10: '

33&?&5{:

2 Perfil Tramites en curso c

+ Nuevo

T3 Salicitud de Autonzacian pam uso de Higas Remevibles - Tramite 59 2792023 ASIGNADO @ ~»
n Soliciudes
% Encurso : Filax porpdging © 1Q v 1idel

m Otrservados

D nscritos

Figura 10.- Seguimiento a su solicitud
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1. INTRODUCCION : 2

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 esta 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 ;-imbito legal, al respecto el SEPREC emitié norma adjetiva
que regule los procesos y procedimientos en atencion a la nueva l6gica de prestacion del
servicio donde se da prioridad a la implementacion de tecnologias de la informacién v.
comunicacion.

2. OBIJETIVOS

El presente Manual describe los procedimientos para iniciar el Tramite 59 en el RECOP del
Servicio Plurinacional de Registro de Comercio — SEPREC. -

3. ALCANCE
o
Este documento-es aplicable al tramite 59 del Servicio Plurinacional de Registro de Comercio — ¢
SEPREC en la prestacion de servicios a usuarios internos. pans
(=
(o))
4. MARCO LEGAL Y NORMATIVO o)
v
o Ley de Registro de Comercio N° 1398 de fecha 01 de octubre de 2021. ‘L;
e Decreto Supremo N° 4596 de fecha 06 de octubre de 2021 :""
¢ Resolucion Ministerial MDPyEP N° 57/2022 de fecha 28 de marzo de 2022 g
b

e LeyGeneral de Telecomunicaciones, Tecnologias de Informacion y Comunicacion N° 164
de 8 de agosto de 2011.

,..I'
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Definiciones

e e o R s N RS g 7 S
; - / Definicion l
|Abrevlatura - |

|

% Caracteristica de la informacion por la cual solo esta

| Jdisponible para personas, procesos, aplicaciones o sistemas |
| |

Confidencialidad |autorizados. Propiedad de la informacion-por la que se
mantiene inaccesible y no se revela a individuos, entidades o

procesos no autorizados.

Caracteristica de la informacion por la cual solo pueden
acceder las personas autorizadas cuando sea necesario.

Disponibilidad ; i g
Propiedad de ser accesible y estar listo para su uso a demanda

de una entidad autorizada.

Propiedad relativa a la consistencia en el comportamiento y

i
Fiabilidad
en los resultados deseados.

‘ Es un activo vital. La informacion es un activo, que tal como |
otros importantes activos de la institucion, tiene valor parala |

Informacion LB i h s ) ; |
institucion y consecuentemente requiere ser protegida

adecuadamente. :
: Efecto de la incertidumbre (Incertidumbre es el estado, I
¥ idad incluso parcial, de deficiencia de informacion relacionada con - .
i h ik la comprension o conocimiento de un evento, su |
i ‘consecuencia o su probabilidad).

-

e 4

nﬂqd
e A0 1O |

Mejora continua | Actividad recurrente para mejorar el desemperio.

Intenciones y direccion de una institucion, como las expresa

Politica AR

formalmente su alta direccion. ;

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

‘Riesgo en la Potencial de que una amenaza determinada explote las |

seguridad de la vulnerabilidades de los activos-o grupos de activos causando |
| informacion asi dafio a la institucion

| _ Es la preservacion de la confidencialidad, integridady |
' Seguridad de la > X o8 5 5 _ ; .
disponibilidad de la informacion, considerando ademas la @
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> Conjunto de elementos mutuamente relacionado o que !
Sistema ; i !
interactuan. - :
Conjunto de elementos de hardware y software que hace i
Sk posible el tratamiento automatico de la informacién; entre |
Sistema "
; e estos elementos se encuentran las aplicaciones, servicios, '
‘informatico R . g
bases de datos, dispositivos de almacenamiento y .
procesamiento, entre otros. !
Abreviaciones
Tarminey - [ AN AP
¢ Definicion
Abreviatura 5
DGE Director General EjECUtWO
DRC Director de Reglstro de Comercio
DTIC Director de Tecnologias, de Informacion y Comumcacron
DAF Director de Administracion v Flanzas
FOR Formulario
MAE Méxima Autoridad E;ecutlva
MOF Manual de Orgamzamon y Funuones
MDP Manual de Puestos
L = JREECprIS P P = ; . =Rl LN
PRO Procedimiento. : {
RECOP Reglstro de Comercio de Bolwla (Software] o
RE Reglamento. o
R R ER AL bt el . hibe O )
RSGC Responsable del Sistema de Gestidon de Calidad N
SEPREC Servicio Plurmacmnal de Regtstro de Comercio. Bk 8
<
6. RESPONSABLES (&)
'("\
O
A continuacion, se detallan las funciones, actividades y responsabilidades de las instancias [
competentes para la elaboracién, actualizaciéon, modificacion e implementacién del presente 'E;:
manual. ‘ 8
it
Direccion de Tecnologias de Informacion y Comunicacién. 8
Es responsable de: 2=
s
p : : : -
- Velar por el Contenido de fondo del Manual, es decir su adecuacién a las normas en 2

vigencia y a las caracteristicas del SEPREC.
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- Buscar la participacion 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 unida-
des intervinientes, tecnologia, normativa aplicable y experiencia.

Direccion General Ejecutiva.

Es responsable de: 3

- Aprobar mediante Resolucion Administrativa el Manual, previa recepcién 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 origina-
les de los documentos aprobados.

- Instruir su socializacion y difusion, cuando corresponda de los documentos aprobados.

7. MODIFICACIONES Y/O ACTUALIZACIONES

@l ug
-
O ;
o
M oy T

e\

e

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. AUTORIZACION DE HOJAS REMOVIBLES

Documento transcrito por cualquier medio mecdnico o electronico, el cual deberd ser
encuadernado correlativamente en los en los libros que obligatoriamente deben llevar las
Empresas Unipersonales y Sociedades Comerciales, conforme lo establecido en el Cédigo de
Comercio.

El usuario elige la opcidn de solicitud de Autorizacion de Hojas Removibles en la pagina de
Nuevo Tramite.

59  Solicitud de Autorizacion para uso de Hojas Removibles INIIARTRAMITE

Figura 1.- Inicio de Tramite

Para iniciar el trédmite debe hacer clic en el botén “INICIAR TRAMITE”, segun figura 1.
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Paso 1: Registro de datos
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Figura 2.- Datos de las autorizaciones solicitadas.
Tenemos el registro del tipo de autorizacion que se encuentra listada de la siguiente manera:
+ Acta de junta de Accionista (Ordinario y Extraordinarias).
* Actas de Asambleas de Socios (Ordinarias y Extraordinarias).
« Actas de Reuniones de directorio.
* Libro de Registro de Acciones. -
+ Libro de Registro de Socio/Accionistas. X
. + Libros o asientos contables. e
: o
ik 3 ..
Paso 2: Revision y aprobacion o
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Figura 3.- Revision y aprobacidn d
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Se cuenta con una pantalla de revision de toda la informacidn anteriormente registrada.

Canfirmacion de solicitud

r X CANCELAR | LB GUARDAR |
— W A S8 . - i

Figura 4.- Confirmacién de Solicitud

Como se muestra en la Figura 4, se solicita la Confirmacion de la Solicitud mediante un check,
usted debe confirmar la solicitud haciendo clic en confirmar solicitud y luego en continuar el
tramite haciendo clic en “APROBAR SOLICITUD".

Una vez realizada la Aprobacion de la Solicitud se le solicitara la aprobacion de la solicitud
mediante Ciudadania Digital, como se muestra en la Figura 5.

LM

™

Iniciar Sesion L

it G s Cdodt gt wr EMG L g

€0 - Apmobocion te Documontor Lo |

[

Cédula de identidad o

Contraseno

/

vidinte i contratena?

St ngLs

Figura 5.- Aprobacién mediante Ciudadania Digital

Se le solicitard la Confirmacion figura 6:
i/
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&% 1, Cudadonio . %
J Digral
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Confirmacién de aprobacién de documentos y envio a la cadena de bloques

Documento: Aprobacion del tramite 37
Sistema: TEST - SEPREC CLIENTE
INTEGRAL v4

Descargue este documento aqui, asi podra verificarlo cuando lo requiera.

Pagina 1/1

X SOLICITUD
4@.-.:, SEPREC Cédigo de Tramite 37/2023
P - — - Aiftorizacisn de Hojas Memovibles - Tramite 59
Mot e Miatric sa 0e Commertio 40814243 oy rasentorion TTMOMT0RY
Nornbie de i mmprets GOPOATU & R 1L
1o France jesds Eapada flores
Nro oe decumento 4e idenl i aoon S120878

Autorizacion de Hojas Removibles
1 Datos de Hojas Removibles
SOUTCITUG BE AUTGRIZACION I GIAT RFNIOVIGLESEN

= Actas de Asarmbiges de Socos (Grdinanes y Evirscrdiier e

= Libio de Registro de Accusres

= Libto de Regisiio de Sociod Accromsias

’:;Deseas aprobar este documento con Ciudadania dig’ital?

Rechazar L

Figura 6.- Confirmacion de Aprobacién

TRy

Paso 3: Pago de la solicitud
Se mostrara el monto a cancelar segun el tipo societario de la empresa gue se haya solicitado,
debe hacer clic en Pagar Solicitud figura 7. La tarifa del trémite es a| siguiente:

Nuewvao Tradmite s
5
Paso 3: Solicitar Pago
Manio & cancelar
TOTAL: Bs, 136 50
(=
"
7 sepRec © Ll )
Seugiy
TOTAL dlie b e
® == - 0 v

Figura 7.- Monto de Cancelacion
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Seleccione un método de pago preferido figura 8:

IHola, FRANCO JESUS ESPADA FLORES!

mqp%rge'lous ;::;Er::l::ido a la Pasarela de Pagos deade
Métodos de Pago

Para continuar, selecclone un métedo de pago

Pago por codigo OR "
ge po igo QR ;"4
Paga con Platalorma de Paga de Tramites del Estade wu"m
' Pago con T'adﬂ.l ] E
Detalles de productos y/fo servicios
ITEM Precio (Bs.) Cantidad Dy to (Bs.) Sub I (Bs.)
. A ’
Sud.»crtud de Autorizacicn de 136,50 y 0.00 135,50
Hojas Removibles
Sub-total 136.50
Monto Giftcard .00
* Descuonto Adicional 0.00
Total o Pagar (Bs.) 136,50

TRAMITE 59 - HOJAS REMOVIBLES

i

SEPREC
Total (Bs.) 136.50
Datos de Focturacién:
Nombre o Razén Sockal:
Ci - Caduta de identidad:
Correo Electronico
Maaoificen shoteg

Datos del Proveedor

Razén Social:

SERVICIO PLURINACIONAL DE RECISTRO DE
COMERCIO - SEPREC

NIT

417959028

Carreo:

seprec testi@agetic.gob.bo

Telélono:

Figura 8.- Método de Pago

Aviso de Pago Completado, una vez que realice el pago en la figura 14:

PADILLA PADILLAL

a la Pagaretn o Pagos cesde

IHola, JOSE
Fusl i

Pasarel
cleﬁi“}:rgr.::::w

"4 iPago completado!

> Detalles de productos y/o servicios
SEPREC FTEM Precio Unitarie (Bs.) Cantidad Descuento (Be.) Sistiotal (Bs.)
e SR
wal
Sub-total 130 0l
Monto Gificard 0.00
Deseawiite Adicional 0.00
Tatal a Pagar (Bs | 13000

Figura 9.- Pago Completado

SEPREC

Total (Bs.) 130.00

Datos de Facturacion:

Mombire o Bazon Saclal
Humetd e docementa

Correg Electrinica

aggasa

Datos del Proveedor

Cddigo:
DTIC-DSI-GTC-02

Version: 01
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Se podra hacer seguimiento a su solicitud desde su panel en el sistema en menu (En Curso),
figura 10:

L]

Perfil Tramites en curso 3"

MNueve

irfao23 Sobicited de Awtonizacion para o de Hojas Removsbles - Tramite 59 22092023

»

SMAT o ~
Solstitudes

En curso z Filas pof papna 10 = 1-4oe

B e O +

Observados

Inscritos

i

Figura 10.- Seguimiento a su solicitud
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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 esta 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 emitic norma adjetiva
que regule los procesos y procedimientos en atencion a la nueva ldgica de prestacion del
servicio donde se da prioridad a la implementacion de tecnologias de la informacion v
comunicacién,

2. OBJETIVOS

El presente Manual describe los procedimientos para iniciar el Tramite 59 en el RECOP del
Servicio Plurinacional de Registro de Comercio — SEPREC.

3. ALCANCE

Este documento es aplicable al tramite 59 del Servicio Plurinacional de Registro de Comercio —
SEPREC en la prestacion de servicios a usuarios internos.

4, MARCO LEGALY NORMATIVO

e Ley de Registro de Comercio N° 1398 de fecha 01 de octubre de 2021.
e Decreto Supremo N° 4596 de fecha 06 de octubre de 2021
e Resolucion Ministerial MDPyEP N° 57/2022 de fecha 28 de marzo de 2022

¢ LeyGeneral de Telecomunicaciones, Tecnologias de Informacion y Comunicacidén N° 164
de 8 de agosto de 2011.

5. DEFINICIONES Y ABREVIATURAS

Se detallan las definiciones y abreviaciones utilizadas en el presente Manual:

VAL o N

CEDTICICADA ICA ONNT.aN
AL WVl AT : 4 7 W
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Definiciones
' Termino / P s v
s . Definicion
Abreviatura
ooty S S AWl & Foir A 20 D I G LpAx N
Caracterlstlca ) de la informacién por la cual solo esta
IdlSpOﬂlblE para personas, procesos, aplicaciones o sistemas
Confidencialidad | autorizados. Propiedad de la informacion por la que se
{
mantiene inaccesible y no se revela a individuos, entidades o
procesos no autorizados. i
Caracteristica de la informacion por Ia cual solo pueden
_ s acceder las personas autorizadas cuando sea necesario. :
Disponibilidad ; ' : g
Propiedad de ser accesible y estar listo para su uso a demanda |
de una entidad autorizada. '
LT i Propledad relativa a la consistencia en el comportam:ento y
Fiabilida
._ en los resultados deseados. :
Es un activo vital. La informacién es un activo, que tal como |
' . otros importantes activos de la institucion, tiene valor parala |
| Informacién LAALE ) o A , |
; institucion y consecuentemente requiere ser protegida
adecuadamente.
Efecto de la incertidumbre (Incertidumbre es el estado, ud.
; b incluso parcial, de deficiencia de informacion relacionada con | o
| Integrida P Tir
- la comprension o conocimiento de un evento, su =
! consecuencia o su probablhdad) E
| i 2 . : O
Mejora continua | Actividad recurrente para mejorar eI desempenio. ' )
! o | PR MRS e AT S o BT BRI 3 SRR TS <t
. fio i | Intenciones y direccion de una institucion, como las expresa s
olitica
‘ formalmente su alta direccion. - O
: —_—————— LL
hadan Software que automatiza 1as actividades del Registro de -
{ | [
Comercio conectado en linea a nivel nacional. , [
RS T S TSI wd Mo )
'Riesgo en la Potencial de que una amenaza determinada exp!oto las § =
' seguridad de la vulnerabilidades de los activos o grupos de activos causando | ‘0O
b, i g gt e i O
‘informacioén asi dafio a la institucion -
Leaa v 1oy Es la preservacion de la confldent:ialldad mtegridad y E
| Seguri ela
[ 5 disponibilidad de la informacion, considerando ademas la g
‘informacién 2 8 : S “
' autenticidad, Ia responsabilidad, el no repudio y la fiabilidad. T A
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1 2 Conjunto de elementos mutuamente relacionado o que
‘ Sistema : ;
interactuan.
Conjunto de elementos de hardware y software que hace
e posible el tratamiento automatico de la informacion; entre
' Sistema - 4fe X e i
o et estos elementos se encuentran las aplicaciones, servicios, !
| informatico : = ' . |
| bases de datos, dispositivos de almacenamiento y
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Abreviaciones

Termino
Abrewat:ra s
DGE .  |Difector General Ejecutive . ., . . . |
DRC £ Director de Reglst;a_de CORRIGIET - - -~ At P oo
DTIC | Director de Tecnologias de Informacion y Comunicacion
DAF Director de Administracion y Fianzas
FOR Formulario w
MAE | Méxima Autoridad E_Jecutwa___m LTS TR IR
RIOE = o Méﬁual de Organizacion y Funciones |
MDP ' Manual de Puestos R R e R
PRO Procedlmlento TR Ty ;
RECOP Registro de Comercio de Bolivia (Software) e
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RSGC Responsable del Sistema de Gestion de Calidad | &
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6. RESPONSABLES (@]
O
A continuacion, se detallan las funciones, actividades y responsabilidades de las instancias b
‘competentes para la elaboracion, actualizacion, modificacion e implementacion del presente E_
manual. t:

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
4 wgenma y a las caracteristicas del SEPREC.
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- Buscar la participacion y el compromiso de todos los servidores pdbficos"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 unida-
- des intervinientes, tecnologia, normativa aplicable y experiencia.

Direccion 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 |a parte inferior izquierda de cada pagina en los 4 ejemplares origina-
les 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 duefos de procesos.

8. AUTORIZACION DE HOJAS REMOVIBLES

ma -

Documento transcrito por cualquier medio mecanico o electronico, el cual deberd ser
encuadernado correlativamente en los en los libros que obligatoriamente deben llevar las
Empresas Unipersonales y Sociedades Comerciales, conforme lo establecido en el Cédigo de
Comercio.

slalal e

El usuario elige la opcion de solicitud de Autorizacion de Hb}as Removibles en la'péagina de
Nuevo Tramite. '

APVA 1CM
|Cf'\!.-l' L et

59  Solicitud de Autorizacion para uso de Hojas Removibles

Figura 1.- Inicio de Tramite
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Figura 2.- Datos de las autorizaciones solicitadas.

Tenemos el registro del tipo‘ de autorizacidn que se encuentra listada de la siguiente manera:
» Acta de junta de Accionista (Ordinario y Extraordinarias).
« Actas de Asambleas de Socios (Ordinarias y Extraordinarias).
+ Actas de Reuniones de directorio.
« Libro de Registro de Acciones.
+ Libro de Registro de Socio/Accionistas..

(¥
« Libros o asientos contables. b,
s l'_ .§
v
Paso 2: Revision y aprobacion (=)
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Se cuenta con una pantalla de revision de toda la informacion anteriormente registrada.

Confirmacion de solicitud

o de la sol

do veraeidad ]

r y )
; X CANMCELAR | | B GUARDAR |

Figura 4.- Confirmacién de Solicitud

Como se muestra en la Figura 4, se solicita la Confirmacion de la Solicitud mediante un check,
usted debe confirmar la solicitud haciendo clic en confirmar solicitud y luego en continuar el
tramite haciendo clic en “APROBAR SOLICITUD”.

Una vez realizada la Aprobacion de la Solicitud se le solicitara la aprobacion de la solicitud
mediante Ciudadania Digital, como se muestra en la Figura 5.

LY
ol
: (]
Iniciar Sesién ~
t 1 TERAC \
CD - Aprobocion de Dotumanlos D
cH
Cedula de identidod o
(&
Cantrasefo t:.:?.
| <<
| (4]
et H Sentreaona® g::
egsiruto oy W ]
(=
F_
o rivgy, el E:}
& ANaroR Ha O
o SepilvedgRivern 2,
g Vo € - —
= . = 2 : - . 4 "
%,”'“EE ij.‘ Figura 5.- Aprobacidn mediante Ciudadania Digital
&8
% seprec

i SRR Se le solicitara la Confirmacion figura 6:
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Autorizacion de Hojas Removibles

1 Datos de Hojas Removibles

SGLURTTTU OF ATTOREFAC IS O NTAS RESOVIAL TS 1N
= Actas de Asambieas de Socwos (Orduadias y Extraordines s )
s Libro de Regutrio de Acciores
a Libro de Regusiro de Sociosdookinatas

¢Deseas aprobar este documento con Ciudadania digital?

Rechazar Cor

Figura 6.- Confirmacion de Aprobacion

Paso 3: Pago de la solicitud :

Se mostrara el monto a cancelar segun el tipo societario de la.empresa que se haya solicitado,

debe hacer clic en Pagar Solicitud figura 7. La tarifa del tramite es al siguiente:

Nuevo Tramite

Autoriaceon de Hojer Benavibies - Trimite G

®

Paso 3: Solicitar Pago

Moo @ cancetarn
TOTAL: Bs. 136 50

Figura 7.- Monto de Cancelacién
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Seleccione un método de pago preferido figura 8:

Pasarela
de PugoD

Métodos de Fago

Para continuar, seleccione unh metodo de pago,

13 Pago por codigo QR

Pago con Plataforma de Pago de Tramites del Estado

. O Pagocon Tadeta

Detalles de productos y[o servicios

ITEM

Solicitud de Autonizacion de
Hojas Removibies

Sub-total
Monte Gificard
Descusnto Adiclonal

Total & Pagar (Hs.)

Pracio Unitario (Bs.) Cantidad D

IHola, FRANCO JESUS ESPADA FLORES!
Fuiste redirigido a ia Pasarela de Pagos desde
* SYS-SEPREC

QR B

T bt 2. B

136,50 1

to (B ) {Bs.)

0.00 13650

136.50
0.00
0.00

136.50

TRAMITE 59 - HOJAS REMOVIBLES

-

SEPREC

Total (Bs.)

Datos de Facturacion:
Moinbie o Razén Social:

Ci - Cédula de identidad:
Corren Electrdnico;

Modiicor dotog

Datos del Proveedor

Razdn Social:

SERVICIO PLURINACIONAL DE REGISTHD DE
COMERCAO - SEPREC

NIT

A TISI0TR

Correc:

seprec. fest@agetic.gob.bo

Telefona,

: Figura 8.- Método de Pago

Aviso de Pago Completado, una vez que realice el pago en la figura 14:

Rasarsia )

ITEM

Inseripoant o

dwala €
Sub-total
Mants Gifteard
Descuento Adicional

Total w Pagat By )

Fooha y Hota de In Trarsaccion

{Hola, JOSE PADILLA PADILLAI

@t Pasareha de Pagus sesge

Futsn ruwigicn
SYSSEPREC

(% iPago completado!

ETII0TT ITT 18

o, da Decer 246239

Muchos grocias por wlilies nuesing Servicw

Detalles de productos y/o servicios

Procio Undtario (Be.) Contidad Descuento (Ba | Subtotal (Bs)

13069

13000

12000

000

a.00

130 00

Figura 9.- Pago Completado

ﬁ'\

SEPREC

Total (Bs.) 130.00
Datos de Facturacion:

Nomaa o Razen Soeial

OSE PASHL LA PADILES

Mumarn de documents.

Coereo Eiactronics

Datos del Proveedor

Wazdn Srciel

RACIONAL DE REGISTRO L
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Se podra hacer seguimiento a su solicitud desde su panel en el sistema en menu '(En Curso),
figura 10: '

@ SEPREC

bo

Perfil Tramites en curso c

MNueva
2023 Solicitud de Autorizacion para usa de Hojos Rurhowibls - Trémits 58 1770972023 ASHINADO @ ~
Solicitudes

En cursn i Flaypwr pagina 10w Lildel

Observados

B a0 +

Inscritos

3

Figura 10.- Seguimiento a su solicitud
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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 2021y a lo establecido en el Decreto Supremo 4596 de fecha 06 de octubre de 2021,
la nueva administracion del Registro de Comercio esta a cargo del Servicio Plurinacional de
Registro de Comercio - SEPREC.

Teniendo en cuenta que conforme la normative; 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 dmbito legal, al respecto el SEPREC emitié norma adjetiva
que regule los procesos y procedimientos en atencion a la nueva ldgica de prestacion del
servicio donde se da prioridad a la implementacion de tecnologias de la informacion vy
comunicacion.

2. OBJETIVOS

El presente Manual describe los procedimientos para iniciar el Tramite 59 en el RECOP del
Servicio Plurinacional de Registro de Comercio — SEPREC.

3. ALCANCE

Este documento es aplicable al tramite 59 del Servicio Plurinacional de Registro de Comercio —
SEPREC en la prestacion de servicios a usuarios internos.

4, MARCO LEGAL Y NORMATIVO

o leyde Régistro de Comercio N° 1398 de fecha 01 de octubre de.2021.

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

» Resolucion Ministerial MDPyEP N° 57/2022 de fecha 28 de marzo de 2022

e ley General de Telecomunicaciones, Tecnologias de Informacion y Comunicacion N° 1'6/1
de 8 de agosto de 2011.

5. DEFINICIONES Y ABREVIATURAS

Se detallan las definiciones y abreviaciones utilizadas en el presente Manual:

.-" . RIN‘l’.
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Termino /
Abreviatura

Caracteristica de la informacion por la cual solo esta

Definicion : .

| disponible para personas, procesos, aplicaciones o sistemas

autorizados. Propiedad de la informacion por la que se -
mantiene inaccesible y no se revela a individuos, entidades o
procesos no autorizados.

Caracteristica de la informacion por la cual solo | pueden
acceder las personas autorizadas cuando sea necesario,
Propiedad de ser accesible y estar listo para su uso @ demanda

Propiedad relativa a la consistencia en el compurtamlento y

Es un activo vital. La informacion es un actlvo que tal como
otros importantes activos de la institucion, tiene valor para la
institucion y consecuentemente requiere ser protegida
adecuadamente. ,

Efecto de la incertidumbre (Incertndumbre es el estndo,
incluso parcial, de deficiencia de informacién relacionada con

' Disponibilidad

j de una entidad autorizada.
 Fiabilidad

| en los resultados deseados.
!

Informacion

i

'Integridad

la comprension o conocimiento de un evento, su
consecuencia 0 su probabllldad)

'Mejora continua

Actividad recurrente para mejorar el desempeno.

|
|
! Politica

Intenciones y direccion de una institucién, como las expresa

formalmente su alta direccion.

|
iRECOP

._ e ————————ieel}

' 'Riesgoenla
seguridad de la

mformauon

i
|
s
|
!Seguridad de la
-informacion

- aSEND ag

W
e
e

s

Software que automatiza las actwldades del Reglstro de
Comercio conectado en linea a nivel nacional.

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

Esla preservacion de la confrdenmalidad mtegrldad y

dlspomblhdad de la informacion, considerando ademas la

( INSTITUCION CERTIFICADA
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lConJunto de elementos mutuamente relacionado o que

Sistema
llnteractuan
! Conjunto de elementos de hardware y software que hace
bere posible el tratamiento automatico de la informacién; entre
| Sistema e : e .
I 18 iestos elementos se encuentran las aplicaciones, servicios, [
- |informatico

bases de datos, dlSpOSltIVOS de almacenamientoy
procesamlento, entre otros

Abreviaciones

Termino
Abrematlfra Sutigicin
DGE .- Director General Ejecutivo SOl IS
IBRE . Director de Registro de Comercio e LS =1 5t
priE Director de Tecnologias de Informagoﬁ;zc;mumcécmn— e
DAF Director de Administracion Y Fianzas .
FOR Formulario © ST
WMAE [Méima Autoridad Ejecutve e
< MOF 'Manual de Organizacion y Funciones

7 MDP Manual de Puestc?slﬂ‘ IS St SRR I S
PRO -~ 1 -, - [RcRedimento, . G: G o
RECOP 4 Regmtro de Comeruc d_é_ﬁo_h_vTa—(-So_ﬁu;aa re)_" N B —i " :
RE 'Reglamento. BEA L i En

. 'RSGC | Responsable del Sistema de Gestién de Calidad | ¢

SEPREC ' Servicio Plurinacional de Reglstro de Comercio. ;

| 6. RESPONSABLES

CATNA 1CM
L] . LW

S d A

A continuacion, se detallan las funciones, actividades y responsabilidades de las instancias
competentes para la elaboracién, actualizacion, modificacion e implementacién del presente
manual.

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

- Velar por el Contenido de fondo del Manual, es decir su adecuacion a las normas en
wgenua y aﬁkﬁﬁ,{garacterlstlcas del SEPREC.

O‘ INSTITUCION CERTIF!

lfi/ S0
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- Buscar la participacion 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 unida-
des intervinientes, tecnologia, normativa aplicable y experiencia.

Direccién General Ejecutiva.
Es responsable de:
- Aprobar mediante Resolucion Administrativa el Manual, previa recepcion de informes
~ técnicos e informe legal positivos o favorables.
- Insertarel V°B®en la parte‘inferior izquierda de cada pagina en los 4 ejemplares origina-
les de los documentos aprobados.

.

- Instruir su socializacion y difusién, 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. AUTORIZACION DE HOJAS REMOVIBLES

Documento transcrito por cualquier medio mecdnico o electrdnico, el cual debera ser
encuadernado correlativamente en los en los libros que obligatoriamente deben llevar las
Empresas Unipersonales y Sociedades Comerciales, conforme lo establecido en el Cédigo de
Comercio.

El usuario elige la opcion de solicitud de Autorizacion de Hojas Removibles en la pagina de
Nuevo Tramite.
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Paso 1: Registro de datos
Muevao Tramite PRI Ay B4 w0
Asstraris alon abas Beeosvibies  Trdosine S0 A
[ ] o (5]
R A =
Pazo 1: Datos de Hojas Removibles
M Vo iummy e e 1o i 4 e il "
]
=
(]
b 1 :
o l
. e [ -3 3

Figura 2.- Datos de las autorizaciones solicitadas.

- ! ~

Tenemos el registro del tipo de autorizacion que se encuentra listada de la siguiente manera:
+ Acta de junta de Accionista (Ordinario y Extraordinarias).
+ Actas de Asambleas de Socios (Ordinarias y Extraordinarias).
* Actas de Reuniones de directorio.
+ Libro de Registro de Acciones.
+  Libro de Registro de Socio/Accionistas.

L'y
+ Libros o asientos contables. E :
o
e £ ™
Paso 2: Revision y aprobacion )
&I
(e}

Mueve Tramite - ] @ e B, s
lunf-:i-u:::‘n Hamovslsles  Tramite 45 b ()
v
G 3 o 3 5 :-‘:
ohs e C)
<
Pasc 2: Rewvisidn y Aprobacidn . . J
L I F L LT T [ e———r oy — E
et =400 BESAN £ Rt O AR e CETTLRE B da Vo G dor meded ot M‘.n‘_-h # teTn e &.:
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Figura 3.- Revisién y aprobacién
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Se cuenta con una pantalla de revision de toda la informacién anteriormente registrada.

Canfirmacion de solicitud

1 [
Lx CANCELAR | | B GUARDAR i

A £

Figura 4.- Confirmacion de Solicitud

Como se muestra en la Figura 4, se solicita la Confirmacion de la Solicitud mediante un check,
usted debe confirmar la solicitud haciendo clic en confirmar solicitud y luego en continuar el
tramite haciendo clic en “APROBAR SOLICITUD”.

Una vez realizada |la Aprobacién de la Solicitud se le solicitara la aprobacion de la solicitud
mediante Ciudadania Digital, como se muestra en la Figura 5.

&
Iniciar Sesion ¢
el G I Crackad e DERIC vt
CO - Aprobocon.de {3 cH
S
Cadula de identidad ch
O
Contrasefia E!
el
(>
o Ot W CONtroReD Y ‘.r
Rty e LJ
[
=
e
L
(&
-

Figura 5.- Aprobacidn mediante Ciudadania Digital

Se le solicitara la Confirmacion figura 6:
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; Cudodania %
) Digitol i

ROMIVIA

Confirmacion de aprobacion de documentos y envio a la cadena de bloques

Documento: Aprobacién del tramite 37
Sistema: TEST - SEPREC CLIENTE
INTEGRAL v4

i

Descargue este documente aqui, asi podra verificario cuando lo requiera.

Pagina 1/1

S0UICITUD
,ﬂr‘?«' SEPREC Cédigo de Tramite 37/2023
?' —_—— - B torEscion de ojes Removibies - Traemie 4y
W o halri Commetonn 40414243 ! wuha e s ITIOWTOTY
fNormtee de e errgress COPOAZUS B.L
Franco jesus Capada Flores
Wre e documents de idest oscon STI08TE

Autorizacion de Hojas Removibies

1 Datos de Hojas Removibles

SOUTCTIUE B RUTORIZAC KR D HOIAR RESMOVIAL IR TN
= Actai de Asambleas de Secwa (Drdinadias ¥ Lalracrdinas as |
= Libio de Registin dé AcCiohds
o Libito de Regiatio de Somnd Accmmstas

i Deseas aprobar este documento con Ciudadania digital?

-
Rechazar

Figura 6.- Confirmacion de Aprobacién

Paso 3: Pago de la solicitud. ; Ery
Se mostrara el monto a cancelar segun el tipo societario de la empresa que se haya solicitado,
debe hacer clic en Pagar Solicitud figura 7. La tarifa del tramite es al siguiente:

MNuevo Tramite -
Auetiaacs 1 e Hiiar Bemsises - Trlemits BB
- ©
S iy
Paso 3: Solicitar Pago
Monio a cancelar
TOTAL: Bs. 138 50
STAL i +
+ e !
um
8

Figura 7.- Monto de Cancelacion
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Seleccione un método de pago preferido figura 8:

IHola, FRANCO JESUS ESPADA FLORES! -
Pﬂs'ﬂnlu‘j Futste redirijido’s la Pasarela de Pagns desde %
de NQOS SYSSEPREC . SEPREC
Métodos de Pago Total (Bs.) 136.50

" Para continuar, saleccione un metodo de paga

Datos de Facturacion:

©  Pago por cédige QR QR g = ;

mibire o Razon Soctal:

) Pago con Plataforma de Pago de Tramites del Estado it b O - i da Waniiag
Pago con Tarjetn visA m Correo Electrénico:

todifien) detrs

Detalles qe productos y/o servicios Datos dal Provesdsr

TEM Pracio Unitario (Bs.) Cantidad De (8s) | (Bs.)

Raxdn Social:
Solicitod de Al.mlla:m de 136.50 1 'u 0 136 50 SERWCIO PLURINACIONAL DE REGISTRHD DF
Hojas Removib les CQMERCIO SEPREC
Sub-total 136.50 NIT
! 417955028
% Maonto Giftenrd 0.00 Erias
D Adic ¥ 0.00 seprec esiBagetic gob,bo
~ Telefonn
Totai a Pagar (Bs.) 136.50

Figura 8.- Método de Pago

Avisode Pago Completado, una vez que realice el pago en la figura 14:

L

-~

1Hola, JOSE PADILLA PADILLAI ! -

murolaw S o i Famr i i 8343 ik -

e Pagos 5 SEPREC a

D

Total (Bs.) 130.00 o

¢y iPago completado! O

Datos de Facturacion: V)

ey *u i1 : : Nemes « Razon Soeisl —_

Nrg. e Oromn J4ELY i >

Numens e docangnip fj

. s £ - - -

MUSROE Qrocion por ulilizar nueatns servicio Corren Eractronica ‘ j

i P it i B T3 e ik ot i St e ML b

o gittra cAW it il L*-

T —

Datos del Proveedor o

Rarédn Geclal c -

SEAIO PLLFINACIONAL DE REGLSTT (7Y

= - L

Detalles de productos y/o servicios 3 mr: =

ITEM Precie Unitario (Bu.) Cantided Descuento (B Subiotal |Be) " adict .C’

ST N0 (i GO Comres.

" i 13050 1 000 130 64 pre e s et goh —
Inatrvidual o Ermpe at

‘ ; A Telétans (_"J

o Sub-total 130 08 s |

Monte Giftcard 00 b

Descsento Adecional o.00 m

Total 8 Pagar (Be | 139.00 =

Figura 9.- Pago Completado
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Se podra hacer seguimiento a su solicitud desde su panel_en el sistema en menu (En Curso),
figura 10:

Nueva
Soiitudes
En cursa
Observados

Inscriios

i g,

¥_ARaro R,
2 VEDUved
:
= 0
5 DIRECTHEW;
% EEoum

SEPREC

Trémites en curso

de ST

37/2023

¥ Byl

s
&
Ak

Solkcitud de Autorizscidn para uso de Hojas Remowbles - Trimits 5%

f

Figura 10.- Seguimiento a su solicitud
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" Codigo:

1. INTRODUCCION

De conformidad a lo establecido en la Ley de Registro de Comercio N° 1398 de fecha 01 de
octubre de 2021y a lo establecido en el Decreto Supremo 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.

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 emitio norma adjetiva
que regule los procesos y procedimientos en atencion a la nueva légica de prestacion del
servicio donde se da prioridad a la implementacién de tecnologias de la informacién y
comunicacion.

2. OBJETIVOS

El presente Manual describe los procedimientos para iniciar el Tramite 60 en el RECOP del
Servicio Plurinacional de Registro de Comercio — SEPREC.

3. ALCANCE

Este documento es aplicable al tramite 60 del Servicio Plurinacional de Registro de Comercio —
SEPREC en la prestacion de servicios a usuarios internos.

4. MARCO LEGAL Y NORMATIVO

e 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
e Resolucion Ministerial MDPYEP N° 57/2022 de fecha 28 de marzo de 2022

e LeyGeneral de Telecomunicaciones, Tecnologias de Informacion y Comunicacion N° 164
de 8 de agosto de 2011. ;

5. DEFINICIONES Y ABREVIATURAS

Se detallan las definiciones y abreviaciones utilizadas en el presente Manual:

MANUAL DE USUARIO DGE-DSI-MAU-06
Servicio Plurinacional de TRAMITE 60 - SANEAMIENTO DE CARPETA COMERCIAL
Registro de Comercio Versién: 01
(’ < e
Pégina 3 de 11
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Definiciones

; I
Termino / = i

§ok Definicién
Abreviatura

A
“e

agsenod

Confidencialidad

Caracteristica de la informacién por la cual solo esta
disponible para personas, procesos, aplicaciones o sistemas
autorizados. Propiedad de |a informacidn por la que se
n'!antiene inaccesible y no se revela a individuos, entidades o
procesos no autorizados.

|
|
'l
[
|

g Disponibilidad
!

| Fiabilidad

Caracteristica de la informacién por la cual solo pueden
acceder las personas autorizadas cuando sea necesario.
Propiedad de ser accesible y estar listo para su uso a demanda
de una entidad autorlzada.

Propiedad relativa a la consistencia en el comporfam:ento y
en los resultados deseados.

Informacion

Es un activo vital. La informacién es un activo, que tal como
otros importantes activos de la institucién, tiene valor para la
institucion y consecuentemente requiere ser protegida
adecuadamente. '

Integridad

Efecto de la incertidumbre (Incertidumbre es el estado,
incluso parcial, de deficiencia de informacién relacionada con
| la comprensién o conocimiento de un evento, su

1

i consecuencia o su probabilidad).

Mejora continua

;Actividad recurrente para mejorar el desempefio. I

Politica

'Intenciones y direccion de una institucion, como las expresa
formalmente su alta direccion.

i
|
Software que automatlza Ias actwldades del Registro de I
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 dafo a la institucion

Seguridad de la
informacién

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

b |

) §

-
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Cédigo:

MANUAL DE USUARIO DGE-DSI-MAU-06
SEPHEC 5::;;{2';:23%223:;1*! TRAMITE 60 - SANEAMIENTO DE CARPETA COMERCIAL i —
N e e ersién: 01
Pagina5de11 -
: Conjunto de elementos mutuamente relacionado o que 4
Sistema : p
interactuan.
Conjunto de elementos de hardware y software que hace
R posible el tratamiento automatico de la informacion; entre
s - estos elementos se encuentran las aplicaciones, servicios,
informatico . L :
bases de datos, dispositivos de almacenamiento y
! procesamiento, entre otros.
Abreviaciones
ik oat Definicion
Abreviatura
DGE Director General Ejecutivb s
DRC Director de Registro de Comercio
DTIC . | Director de Tecnologias de Informacién y Comunicacion
 DAF Director de Administracion y Fianzas
'FOR Formulario 3
| MAE Maxima Autoridad Ejecutiva : 57!
MOF Manual de Organizacion y Funciones un
MDP - |Manual de Puestos E":
PRO Procedimiento. s -
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

A continuacion, se detallan las funciones, actividades y responsabilidades de las instancias

competentes para la elaboracion, actualizacién, modificacion e implementacion del presente
manual.

-

INSTITUCION CERTIFICADA ISO 9001:

- Velar por el Contenido de fondo del Manual, es decir su adecuacion a las normas en
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- Buscar la participacion 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 unida-
des intervinientes, tecnologia, normativa aplicable y experiencia.

Direcciéon General Ejecutiva.
Es responsable de:
- Aprobar mediante Resolucién 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 pdgina en los 4 ejemplares origina-
les de los documentos aprobados.
- Instruir su socializacién y difusién, 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. SANEAMIENTO DE CARPETA COMERCIAL

Reemplazo de un documento notarial inscrito o registrado, que presenta errores de digitacion
no atribuibles al usuario ni al Registro de Comercio. Este documento puede ser el mismo
documento en original o fotocopia legalizada con Nota Marginal, Duplicado/Segundo Traslado
del mismo documento o nuevo documento notarial.

El usuario elige la opcion de solicitud de Autorizacion de Hojas Removibles en la pagina de
Nuevo Tramite.

Solicitud de Saneamiento de Carpeta Comercial

Figura 1.- Inicio de Tramite

@ INSTITUCION CERTIFICADA ISO 9001:2015
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MANUAL DE USUARIO

I Servicio Plurinacional de TRAMITE 60 - SANEAMIENTO DE CARPETA COMERCIAL
' Registro de Comercio

(4

Paso 1: Registro de datos

Cédigo de trémite 78649/2024

Solicitud de Saneamiunto de Carpeta Comerdial |

]
4]
©

T i W R
Figura 2.- Datos de carpeta comercial a sanear

Los datos de requeridos son:
= Libro.
* Registro. Aka me quede

Paso 2: Revision y aprobacion

Huevo Tramite
A s v s Rt Traete

Preiyelen
ey

Paso 2: Revisién y Aprobacion

U X - B a
g L vt 3t 2 e o s v

1 Dators d Vs Pindunitblacs

SOLICTTUD OF ALFTORIT AL N L HOMAS REMOVIRLES EN

Figura 3.- Revision y aprobacién

Cédigo: ,
DGE-DSI-MAU-06

Versién: 01
Pigina7dell

/
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Se cuenta con una pantalla de revisién de toda la informacién anteriormente registrada.

Confirmacion de solicitud

Figura 4.- Confirmacion de Solicitud

‘ Como se muestra en la Figura 4, se solicita la Confirmacién de la Solicitud mediante un check,
usted debe confirmar la solicitud haciendo clic en confirmar solicitud y luego en continuar el
tramite haciendo clic en “APROBAR SOLICITUD”,

Una vez realizada la Aprobacion de la Solicitud se le solicitard la aprobacion de la solicitud
mediante Ciudadania Digital, como se muestra en la Figura 5. ;

Iniciar Sesién

..........

Codulo de identidod

Centrasenc

Figura 5.- Aprobacién mediante Ciudadania Digital

Se le solicitara la Confirmacién figura 6:

_+ :
({) INSTITUCION CERTIFICADA ISO 9001:2015

> g;s';ﬁme Fmﬂ&rf
/Q;.SA.'»-; Rplg
/:ga enuly therg %
'S o Vo 0. S
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g Ciudadanio “ﬁ
1 Digital o
BOLIVIA

Confirmacién de aprobaciéon de documentos y envio a la cadena de bloques

Documento: Aprobacion del tramite 37
Sistema: TEST - SEPREC CLIENTE
INTEGRAL v4

Descargue este documento aqui, asi podra verificario cuando lo requiera.

SOLICITUD
#7 SEPREC Cédigo de Tramite 37/2023
¥ - = - Autorizacon de Hojas Removibles  Tramite 59
- ADAVATAT a e wotn 3TiONITOTY
o ] fress COPOAZU S RL
to Franco jewis Cspada Flores
T o ederit S1z0878

Autorizacion de Hojas Removibles

1 Datos de Hojas Removibles

MOLICTITD B AUTGRLEACIOSN O IO KEEOTVHOS 1R
= Actas de Asambieas de Socion (Ordnanas vy Exfracrdinenass)

= Libio de Hegistro de Acciones

* Libro de Wegistro de Socwo/ Accronisias

¢ Deseas aprobar este documento con Ciudadania digital?

Rechazar

Figura 6.- Confirmacion dé A'p'robacién

Paso 3: Pago de la solicitud
Se mostrara el monto a cancelar segin el tipo societario de la empresa que se haya solicitado,

debe hacer clic en Pagar Solicitud figura 7. La tarifa del tramite es al siguiente:

Paso 3: Solicitar Pago

Monto a cancelar
TOTAL: Bsa. 136.50

Figura 7.- Monto de Cancelacion

P

INSTITUCION CERTIFICADA ISO 9001:2015
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Servicio Plurinacional de
Registro de Comercio

SEPREC

r

Seleccione un método de pago preferido figura 8:

1Hola, FRANCO JESUS ESPADA FLORES!
Fuiste redirigido a la Pasarela de Pagos desde

Pasarela
dePu';os

MANUAL DE USUARIO
TRAMITE 60 - SANEAMIENTO DE CARPETA COMERCIAL

Cédigo:
DGE-DSI-MAU-06

Version: 01

P4gina 10 de 11

SV5 SEPREC SEPREC .
Métodos de Pago Total (Bs.) 136.50
Para continuar, seleccions un método de pago
S P i . Datos de Facturacion:
Nombrre 0 Razon Social:
&1 Pagocon Psiaicree e Pagn de Tramites del Estadc |  gEcouNIo Ci'- Bichia de Mentdd:
Pago con Tarjeta 2 VSRS ComoElctonico: .
soditicar dagtos
Detalles de productos y/o servicios Do Gl Frossiior
TEM Precio Unitario (Bs.) Cantidad Descuento (Bs.) Subtotsl (Be)
Sulicitud de Acterizacidn de 136.50 1 a0 136.50 SERVICIO PLURINACIONAL DE REGISTRO DE
Hojas Removibles ¢ COMERCID - SEPREC
Sub total fssse. W
417955028
Monto Giftcard 9.00 Correo: ?
0.00 seplec est@agetic gob bo
Teléfono:
Total a Pagar (Bs.) ’ 136.50
Figura 8.- Método de Pago 3
L5 ]
e
. | o ‘
Aviso de Pago Completado, una vez que realice el pago en la figura 14: e~

JOSE
sl

52‘“.’:.,,."‘“-’ g

PADILLA PADILLA!

3 ks Pasareis de Pag dr

Muchios gracios por UlHIZOr NUeTHIo Bervicio
i Provmecior oul Dian o v

Detaolles de productos y!o servicios

ITEM Precio Unitaric (Bs § Cantidad Descusnio (Bs | Subtotal (Bs |
fipcion de Comarcisn
Sub-total 13000
Moato Gefteard (1.
o
Duscuento Adicional 0.00
Totst & Pagar (Ba.) 13000

Figura 9.- Pago Completado

SEPREC
Total (Bs.) 130.00

Datos de Facturacion:
Homddd & Razon e

Numess de ducumento

Corrst Blactronica

Datos del Proveedor

NT

Correc

Telelane
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Se podra hacer seguimiento a su solicitud desde su panel en el sistema en menu (En Curso),
figura 10:

2 Perfil Tramites en curso o

+  Nueve

37023 Salcitud de &m:--.-.r-m para uso de Hojas Removibles - Tramite 50 TN IVZ3 ASIGNADD @ ~
U Solicitudes
ﬂ En curso - Filas por plgiia 10 = 1-1cel

[[] observados

G Inscritas

Figura 10.- Seguimiento a su solicitud
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1. INTRODUCCION

De conformidad a lo establecido en la Ley de Registra de Comercio N° 1398 de fecha 01 de
octubre de 2021y a lo establecido en el Decreto Supremo 4596 de fecha 06 de octubre de 202 i
la nueva administracion del Registro de Comercio esta 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 emitid norma adjetiva
que regule los procesos y procedimientos en atencién a la nueva légica de prestacién del
servicio donde se da prioridad a la implementacion de tecnologias de la informacion y
comunicacion,

2. OBJETIVOS

El presente Manual describe los procedimientos para iniciar el Tramite 60 en el RECOP del
Servicio Plurinacional de Registro de Comercio — SEPREC.

3. ALCANCE

Este documento es aplicable al tramite 60 del Servicio Plurinacional de Registro de Comercio -
SEPREC en la prestacion de servicios a usuarios internos.

4. MARCO LEGAL Y NORMATIVO

e leyde Registro de Comercio N° 1398 de fecha 01 de octubre de 2021.
e Decreto Supremo N° 4596 de fecha 06 de octubre de 2021
e Resolucion Ministerial MDPYEP N° 57/2022 de fecha 28 de marzo de 2022

* LeyGeneral de Telecomunicaciones, Tecnologias de Informacién y Comunicacion N° 164
de 8 de agosto de 2011.

5. DEFINICIONES Y ABREVIATURAS

Se detallan las definiciones y abreviaciones utilizadas en el presente Manual:

CADA iSO 9001:2015
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Termino /
Abreviatura

Definicion

Confidencialidad

Caracteristica de la informacién por la cual solo esta
disponible para personas, procesos, aplicaciones o sistemas
autorizados. Propiedad de la informacion por la que se
mantiene inaccesible y no se revela a individuos, entidades o
procesos no autorizados.

Disponibilidad

Caracteristica de la informacion por la cual solo pueden
acceder las personas autorizadas cuando sea necesario.

Propiedad de ser accesible y estar listo para su uso a demanda
de una entidad autorizada.
Bidbitidad Propiedad relativa a la consistencia en el comportamiento y \
en los resultados deseados.
Es un activo vital. La informacidn es un activo, que tal como
= otros importantes activos de la institucion, tiene valor para la
Informacién o e iagy A :
institucion y consecuentemente requiere ser protegida i
adecuadamente. =
Efecto de la incertidumbre (Incertidumbre es el estado, ‘::
, incluso parcial, de deficiencia de informacién relacionada con =]
Integridad i Y =
la comprensién o conocimiento de un evento, su b
consecuencia o su probabilidad). 8
Mejora continua | Actividad recurrente para mejorar el desempefio. g
g
dolitica | Intenciones y direccion de una institucion, como las expresa 5 E
formalmente su alta direccion. E
ReCoR f Software que automatiza las actividades del Registro de 8
| Comercio conectado en linea a-nivel nacional. = ‘%
Riesgoen la Potencial de que una amenaza determinada explote las o
seguridad de la vulnerabilidades de los activos o grupos de activos causando E
informacion asi dafio a la institucion & '
Es la preservacién de la confidencialidad, integridad y Z

Seguridad de la
informacion

disponibilidad de la informacién, considerando ademas la
aut:enticidad, la responsabilidad, el no repudio y la fiabilidad.

2
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! Conjunto de elementos mutuamente relacionado o que
Sistema f , - 2
interactuan.
Conjunto de elementos de hardware y software que hace
el posible el tratamiento automatico de la informacién; entre
I ~ £ e . s
: o estos elementos se encuentran las aplicaciones, servicios,
informatico : . >
bases de datos, dispositivos de almacenamiento y
procesamiento, entre otros.

Abreviaciones

Termino / Lro —1
Abreviatura o b |
DGE Director General Ejecutivo ]
DRC ; Director de Registro de Comercio e l
DTIC ; Director de Tecnologias de Informacion y Comunicacion
DAF Director de Administracidn y Fianzas |
FOR Formulario .
MAE Méxima Autoridad Ejecutiva J
MOF Manual de Organizacion y Funciones ! s
MDP Manual de Puestos i
PRO Procedimiento. |
RECOP Registro de Comercio de Bolivia (Software)

RE Reglamento. 7 o
RSGC Responsable del Sistema de Gestion de Calidad

SEPREC Servicio Plurinacional de Registro de Comercio. s

6. RESPONSABLES

A continuacion, se detallan las funciones, actividades y responsabilidades de las instancias

competentes para la elaboracion, actualizacion, modificacion e implementacion del presente
manual.

-

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

- Velar por el Contenido de fondo del Manual, es decir su adecuacion a las normas en |
vigencia y a las caracteristicas del SEPREC. : ; M
| ( |

 INSTITUCION CERTIFICADA ISO 9001;20
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- 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
3 necesidades cambiantes, requerimientos y/o recomendaciones de los usuarios y unida-
des intervinientes, tecnologia, normativa aplicable y experiencia.

Direccion 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 |a parte inferior izquierda de cada pagina en los 4 ejemplares origina-
les 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.

:2015

8. SANEAMIENTO DE CARPETA COMERCIAL

Reemplazo de un documento notarial inscrito o registrado, que presenta errores de digitacion
no atribuibles al usuario ni al Registro de Comercio. Este documento puede ser el mismo
documento en original o fotocopia legalizada con Nota Marginal, Duplicado/Segundo Traslado
del mismo documento o nuevo documento notarial. -

El usuario elige la opcion de solicitud de Autorizacion de Hojas Removibles en la pagina de
Nuevo Tramite.

-

o0  Solicitud de Saneamiento de Carpeta Comercial

INSTITUCION CERTIFICADA ISO 9001

Figura 1.- Inicio de Tramite

|
|
|
|
|

2

Para iniciar el tramite debe hacer clic en el botén “INICIAR TRAMITE”, seguin figura 1. |
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Paso 1: Registro de datos -

Cédigo de trémite 78649/2024
Solicitud de Sanwamierio de Curpets Camerdal
& . BRI 5 i i

L] Q 1] (4]
Dot

Paso 1: Validacidn de Documents

| Low tanmot muraios 86 [%) s de lenans bl

VALIDAZ NN Dl DOCURANTY
. Figura 2.- Datos de carpeta comercial a sanear
. * '
Los datos de requeridos son:
f “+  Libro. :
+ Registro. Aka me quede
Paso 2: Revision y aprobacion Ty
=
Hhomse Friin T o
Austorizacen bojas Hemevntes - Tiamae 18 =i
-
o L] o o
A oy ()]
Pase 2: Revisién y Aprobacién

1 Dates de Hojas Remevisles

SOUICTIUEN D AU TORIZAL KN DF OGRS FIEMOWITLLS £

(APPTRFATITY T T ——

-
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Figura 3.- Revisién y aprobacién
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Se cuenta con una pantalla de revisién de toda la informacién anteriormente registrada.

Coanfirmacian de salicitud

[ % cancerar | [ @ suarnan | PRR

Figura 4,- Confirmacién de Solicitud

Como se muestra en la Figura 4, se solicita la Confirmacion de la Solicitud mediante un check,
usted debe confirmar la solicitud haciendo clic en confirmar solicitud y luego en continuar el
tramite haciendo clic en “APROBAR SOLICITUD",

Una vez realizada la Aprobacion de la Solicitud se le solicitara la aprobacion de la solicitud
mediante Ciudadania Digital, como se muestra en la Figura 5.

[ Iniciar Sesién .
| Ingroor con tu Cudadonia Digital on DEMO

CO - Aprobocion do Duodnenton 1 =

Cédulo de identidad F
Controsefio (¥

{
| Dvicdemie i cantrouenn?
’ | A s e o n Dagtol® Rugistrute ool | . -

Figura 5.- Aprobacidén mediante Ciudadania Digital

-

INSTITUCION CERTIFICADA

Se le solicitara la Confirmacion figura 6;



MANUAL DE USUARIO

i Servicio Plurinacianal de TRAMITE 60 - SANEAMIENTO DE CARPETA COMERCIAL
A Registro de Comercio
£
& 1, Casdodonia
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Confirmacién de aprobacién de documantos y envio a la cadena de bloques

Documento: Aprobacién del trémite 37
Sistema; TEST - SEPREC CLIENTE
INTEGRAL v4

Descargue este documento aqui, asi podra verificarlo cuando o requiera.

SOLICTTUD
Cédigo de Tramite 37/2023

Autoriracion de Hoja Removibies - Trambe 5%

Mo fe Matricus de Comerio 40414243 Frima te pressntiedn TTORION
Nompee oe @ empress COPOAZU S.A.L
Sl nate Frames s Pxpeda Flares

Morp de Socuments de Mertifcacwsn 5120876

Autorizacion de Hojas Removibles

1 Datos de Hojas Removibles

LOCICTIG BT AUTOM IZACTON BT TITAR ATV ST
= deias de do Bociny i ]
- Libee du Megistio de Accuones
& Libso de Regiviro 8 Sociod Arcion stes

+Deseas aprobar aste documento con Ciudadania digital?

Rechazar : 5 i 3

Figura 6.- Confirmacion de Aprobacion

Paso 3: Pago de la solicitud
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A

ROLIVIA

Se mostrara el monto a cancelar segun el tipo societario de la empresa que se haya solicitado,

debe hacer clic en Pagar Solicitud figura 7. La tarifa del tramite es al siguiente:

Musve Trimite
Autnrizackin de Hofs Kemosibkey T denite 3

Paso 3. Solicitar Pago

Moo a cancelar
TOTAL: Ba. 138.50

Figura 7.- Monto de Cancelacion

A iSO 8001
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Seleccione un método de pago preferido figura 8;

IHola, FRANCO JESUS ESPADA FLORES!

Pa 3““'“3 Fulste redirighto s Basarela de Pagos desde
de Pugos SYSSEPREC . 4
Métodos de Pago

Para cont|

+  Pago por chdigo QR

inunr, seleccions un métada de paga.

R

O Pago con Platalorma da Pago de Tramites del Estado B L.
©) Pago con Tarjeta Y -5 |
Detalles de productos y/o servicios
ITEM Precio Unitarle (Bs_) Cantid (fie.) Subtotsl (Bs.}
Solicitud de Autorizacidn de
Hojax ibles 134,50 0.00 136.50
Sub-total 136.50
Mento Giftcard 0.00
Descuento Adiclonal 0.00
Totnl a Pager (Bs.) 136.50

‘Cadigo:
.DGE-DSI-MAU-06

Versidn: 01

Pagina 10 de 11

m
SEPREC

Total (Bs.) 136.50

Datos de Facturacion:
Nombre o Razdn Social:

Cl- Cédula de identidad:
Correo Electrénico

Modificor dolos

Datos del Proveedor

Razdn Soclal:

SERVICID PLURINACIONAL DE REGIS TRD [E
COMERCID - SEPREC

NIT:

417955028

Correa:

sepeac testjbagetic gob bo

Teléfono:

Figura 8.- Método de Pago

Aviso de Pago Completado, una vez que realice el pago en la figura 14:

)

IHela, JOSE PADILLA PADILLAI
Fuinie recigito o ia Pasarets de Pacos destie
£Y5 SEPREC

(> iPago completadol

Fecha y Hora de ta Tranaaccion 28012023 132138
Nra. ge Drdon 248230

, Muchos grocias pos utiizos nueatre serviclo.
Tu pago fue procesats oon exdto, Bn minuios mas e 1CHE ComesRonomeatE T80 envisds 2
AINECCION 98 COMTAG E3CHOMNCD QU8 1AQISETAS!, CASO CONMMAYD CONUITATS S0R M FRIMELD d S0POrTe
el Froveeorn del Dien 0 Jenisn

Detalles de productos y/o servicios .«
ITEm

mACHpCIon de Comerciante

Precio Uniurio (B ) Contided Descuento (Bx | Subiotal (B}

Individial o Emprss unlpersanal thets ! i

Sut-total 130 00
Monin Giftesrd 0.0
Descuenio Adiciensl 0.00
Tatsl a Pagar (Be.) 130.00

Figura 9.- Pago Completado

g
S

Total (8s.) 120.00

Datos de Facturacion:
Homibse o Razon Sociel

JOSE PADRLLA PADILLA

Namera s documanio

74320

Corrss Elsctronico

[ TEYE

Datos del Proveedor

Ragan Societ

SERVICIC PLURINACIONAL DE REGISTRO LT
COMERCH) - SEPREC

W
17958028
Conren
P

g oD W)

Teltdons

01:2015

90

-
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Se podra hacer seguimiento a su solicitud desde su panel en el sistema en ment (En Curso),
figura 10:

@SEP_HEG

S Perfl 5 Trdmites en curso c
oo o trims Mombve del Tramag Futha do snvio Estauie Accione

4+ Muevo
Irrnad Solicitur de AUt gacdn pare uso de Hopas Femovities - Tramie 53 2PM0E 02 ASIGNADD @ ~

[ soticitudes

B En i Flas pow pligna 10 = e

[ Otservados

[‘.',‘. Inacritos L

Figura 10.- Seguimiento a su solicitud

#
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Nombre

' Lic. ]amiL-Esteban ;.
| Aguilar Villegas

‘"{.'I-al;go“ B -Responsable de

| Desarrollo de Sistemas
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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 2021y a lo establecido en el Decreto Supremo 4596 de fecha 06 de octubre de 2021,
la nueva administracién del Registro de Comercio estd a cargo del Servicio Plurinacional de
Registro de Comercio - SE?REC,

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 dmbito legal, al respecto el SEPREC emitio norma adjetiva
que reglle los procesos y procedimientos en atencion a la nueva ldgica de prestacion del
servicio donde se da prioridad a la implementacion de tecnologias de la informacion y
comunicacion.

2. OBJETIVOS

El presente Manual describe los procedimientos para iniciar el Tramite 60 en el RECOP del
Servicio Plurinacional de Registro de Comercio — SEPREC.

3. ALCANCE

2015

Este documento es aplicable al tramite 60 del Servicio Plurinacional de Registro de Comercio —
SEPREC en la prestacion de servicios a usuarios internos.

4. MARCO LEGAL Y NORMATIVO

e Ley de Registro de Comercio N° 1398 de fecha 01 de octubre de 2021.
e Decreto Supremo N° 4596 de fecha 06 de octubre de 2021
e Resolucion Ministerial MDPYEP N° 57/2022 de fecha 28 de marzo de 2022

» LeyGeneral de Telecomunicaciones, Tecnologias de Informacion y Comunicacion N° 164
de 8 de agosto de 2011.

-

5. DEFINICIONES Y ABREVIATURAS

ol

0 Hfﬁ'bdq, ”

| INSTITUCION CERTIFICADA I1SO 9001

% o Se detallan las definiciones y abreviaciones utilizadas en el presente Manual:
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Definiciones

Termino /
Abreviatura

Definicion

Confidencialidad

Caracteristica de la informacion por la cual solo esta
disponible para personas, procesos, aplicaciones o sistemas
autorizados. Propiedad de la informacion por la que se
mantiene inaccesible y no se revela a individuos, entidades o
procesos no autorizados.

Disponibilidad

Caracteristica de la informacion por |a cual solo pueden
acceder las personas autorizadas cuando sea necesario.
Propiedad de ser accesible y estar listo para su uso a demanda
de una entidad autorizada.

Fiabilidad Y

en los resultados deseados.

Propiedad relativa a la consistencia en el comportamiento y

Informacién

Es un activo vital. La informacion es un activo, que tal como
otros importantes activos de la institucion, tiene valor para la
institucion y consecuentemente requiere ser protegida
adecuadamente.

Integridad

Efecto de la incertidumbre (Incertidumbre es el estado,

incluso parcial, de deficie.ﬂcia de informacion relacionada con
la comprensién o conocimiento de un evento, su
consecuencia o su probabilidad).

Mejora continua

Actividad recurrente para mejorar el desempefio.

Intenciones y direccion de una institucion, como las expresa

| Politica e L
formalmente su alta direccién.
REGOR Software que automatiza las actividades del Registro de
Comercio.conectado en linea a nivel nacional.
Riesgo en la Potencial de que una amenaza determinada explote las

seguridad de la
informacién

vulnerabilidades de los activos o grupos de activos causando
asi dafio a la institucion

Seguridad de la
informacién

Es la preservacion de la confidencialidad, integridad y
disponibilidad de la informacion, considerando ademds la
autenticidad, la responsabilidad, el np repudioy la fiabilidad.

001:2015

9
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Sistema

Conjunto de elementos mutuamente relacionado o que
interactuan.

Sistema
informatico

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

Abreviaciones

Termino / A N P TR
. Definicion %

Abreviatura
DGE Director General Ejecutivo
DRC Director de Registro de Comercio
DTIC Director de Tecnologias de Informacion y Comunicacion
DAF Director de Administracién y Fianzas t
FOR Formulario i s
MAE Maxima Autoridad Ejecutiva

I MOF Manual de Organizacién y Funciones
MDP Manual de Puestos
PRO Procedimiento. .l
RECOP Registro de Comercio de Bolivia (Software] ’
RE. Reglamento. P SR Sk P
RSGC Responsable del Sistema de Ges_tidn de Calidad
SEPREC Servicio Plurinacional de Registro de Comercio. %

6. RESPONSABLES

A continuacion, se detallan las funciones, actividades y responsabilidades de las instancias
competentes para la elaboracion, 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 adecuaciéon a las normas en

vigencia y a las caracteristicas del SEPREC.

-

INSTITUCION CERTIFICADA ISO 9001:2015
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- Buscarla partiéipacién 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 unida-
des intervinientes, tecnologia, normativa aplicable y experiencia.

Direccion 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 origina-
les 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. SANEAMIENTO DE CARPETA COMERCIAL

Reemplazo de un documento notarial inscrito o registrado, que preéenta errores de digitacion
no atribuibles al usuario ni al Registro de Comercio. Este documento puede ser el mismo
documento en original o fotocopia legalizada con Nota Marginal, Dublicado/Segundo Traslado
del mismo documento o nuevo documento notarial.

Y

El usuario elige la opcion de solicitud de Autorizacion de Hojas Removibles en la pagina de
Nuevo Tramite.

&0  Solictud de Saneamiento de Carpeta Comercial

Figura 1.- Inicio de Tramite

Para iniciar el trémite debe hacer clic en el botén “INICIAR TRAMITE”, segun figura 1.

15
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Paso 1: Registro de datos

Cédigo de trémite 78649/2024
Soliid da fancamiento de Carpets Comerial 2

Faso 1: Validackin de Documento

P tovcamuos mascioncon (7] ven de enae Shlgatena b

ALDALICN Ok OOCUm D

|
i

Figura 2.- Datos de carpeta comercial a sanear

Los datos de regueridos son:
+ Libro.
* Registro.’Aka me guede

Paso 2: Revisién y aprobacion

Niave Tramite A I A
Agdtoris e ptn Houas Hemowbles - Trdmme S8
L L] (]
At
b
Paso 2: Revisidn y Aprobacidn
£ T g e e g Y.t e e b o e S

A e e e o o e el el e s e

S0 Eunits b Pagan B i 54 b A4 Ptk e 0 40 ot o Carn e w8 g 2

1 Dlatus de Mijas Hemwie
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Figura 3.- Revision y aprobacién
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Se cuenta con una pantalla de revision de toda la informacion anteriormente registrada.

Confirmacion de solicitud

I_ X :mczuaj { B GUARDAR I

Figura 4.- Confirmacidon de Solicitud

Como se muestra en |a Figura 4, se solicita la Confirmacion de la Solicitud mediante un check,
usted debe confirmar la solicitud haciendo clic en confirmar solicitud y luego en continuar el
tramite haciendo clic en “APROBAR SOLICITUD".

Una vez realizada la Aprobacion de la Solicitud se le solicitara la aprobacion de la solicitud
mediante Ciudadania Digital, como se muestra en la Figura 5.

Iniciar Sesién

ingrawar | Endadanio Bgitol o
€0 Aproboc i6n do Bocumonton

Cédula de identidad

Controssfia

DR e by coartroee ¥
At P e CRcbores Dynto Mgt g

| PRy

Votvor iy, g &

Figura 5.- Aprobacidn mediante Ciudadania Digital

Se |e solicitara la Confirmacion figura 6:

}Ei._' (B

4
i

D S00

A-1S(
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i &
Digitd {

ROLIVIA
| Confirmacién de aprobacion de documentos y envio a la cadena de blogues
Documento: Aprobaclén del tramite 37

Sistema: TEST - SEPREC CLIENTE
INTEGRAL v4

Descargue este documento aqul, asi podrd verificario cuando lo requiera.

BOLICITUD
SEPREC Cédigo de Tramite 37/2023

BPPIE = gl o o Autoriracion de Mol Removibdes  Tramite 59

Nre de Matricuds de Comerres 48414243 Froha te presestacsr RIS I821

Momsee de i emgress COPOAZV S AL
St ante Franee jesds Espads Flores
Mrg e focuments e lder Wi icgonin B1208TS

Autorizacion de Hojas Removibles

1 Datos de Hojas Removibles

ENTTIOO OF AUTORIZATION OF IIGTAS RIS IS Bl ————
= Actas de Assmbleas da Socwon (Drdinaras y Entraordinanes)
= Libwo de Megistin de Acciones
= Libvo de Registro de Socko/ Accionimtas

¢ Deseas dprobar este documento con Ciudadania digital?

Figura 6.- Confirmacién de Aprobacion ool
l§:
Paso 3: Pago de la solicitud Q
. . ¥ x A ol W
Se mostrara el monto a cancelar segun el tipo societario de la empresa que se haya solicitado, -
debe hacer clic en Pagar Solicitud figura 7. La tarifa del tramite es al siguiente: ,g
. Muevo Tramie ; [ :d.—;
| o o ; ) i'
o
Paso 3: Selicitar Page :ﬂ
fMomo a cancelar ,2
TOTAL: Bs. 136,50 ‘O
5
X ot b i g e rom D
e b
| -
| N
- : z
Figura 7.- Monto de Cancelacion M|
|
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Seleccione un método de pago preferido figura 8:

IHola, FRANCO JESUS ESPADA FLORES!
msur‘la Fuiste reditigido a Is Pasarela de Pagos desde

i
de Pﬂgﬂs SY5 SEPRED SEPREC
Métodos de Pago Total (Bs.) 136.50
Fara continuar, seleccions un método de page
0. Pago por cbdiga o f B Datos de Facturacion:
" Narmbre o Rnzén Socisl-
O Pago con Plataforma e Pags de Tramites del Estade C e €1 Céeula da identidad:
3 Pago con Tarjeta " ) -5 | Correo Electrénico:
I Modific e dalos
Detalles de productos y/o servicios
‘ P vl Datos del Proveedor
ITEM Procio Unitarke (Bs.) Cantided Descuento (Bs.) Subtotal (Bs.) Razdn Sockal
Solicitud de Autonzacidn de IO B + . r:
136,50 - a00 13650 SERVICIO PLURINACIONAL DE REGISTRO [
Hojas Removiies. COMERLID . SEPRFC
Sub-total 1sss N
ATIE90:8
Manito Gifteard 0.00 G
o hdich 0.00 seprec lest@agetic gob bo
Taléfono:
Total o Pagar (Bs.) 136,50

Figura 8.- Método de Pago

. i
Aviso de Pago Completado, una vez que realice el pago en la figura 14: ~
IHolo, JOSE PADILLA PADILLAL E:‘
mumj Futnim resing i o ta Pasarela de Pgos desde ] "
de Pagos = s , SEPREC '
SEPREC e
Total (Bs.) 130.00 4

{2 jPago completado!
: Datos de Facturocion:
Focha y Hore de ta Tiansoocion 50172021 1371 38 Sy Moo Soing

MHSE PACELLA PAIMLLA
Mrow de Oeden JHHZIS
Numara e docamants

T4
Muchas grocios por utiBzor nuesiie servici Carren Eracimnice
T prge fug procesado cor axitn. En munuton mda s 1L 2o 01 prwiats 3 EYE S

GITRECIOn D COMen Slarirre0n o FAQIETTASEs. SlS0 CANIRAMD AoiActale on 8 MM B oo
e Prvador dal L o servitio

.

Detolles de productos y/o servicios
ITEm Precan Unitaria (B6.) Cantidan Gescuento (e | Subatal (B2 )

-

INSTITUCION CERTIFICADA |

Mscrpcion de Comerimnts 130 0 1 Dt 10 seOrC e TtPauic Gt
Incitvidugl 1 Emprons untosesorl yii ; * S
Teldhane
« Swb- towal 130.00
Aivero S
=] £l=1 Monte Gitcard 0.00
A._-‘ E._ ’m g__? Devcuenty Adicronsl B ANy R LT R R T WY s L lnF e T ML S B 1
: 1M GENE] .
AT & Total a Pagar (Ba ) , 13880 |
SEPREC © .
""““/ Figura 9.- Pago Completado .




G

SEPREC

Servicio Plurinacional de

MANUAL DE USUARIO
TRAMITE 60 - SANEAMIENTO DE CARPETA COMERCIAL

Registro de Comercio

Codigo:
DGE-DSI-MAU-06

Versidn: 01

Pagina1lde 11

Se podra hacer seguimiento a su solicitud desde su panél en el sistema en menu (En Curso),
figura 10:

Do

BiSE 0 +

(e

Solicitudes

En curza

Observados

Inscritos

Trémites en curso

Cichgo o tramite Piossibain ol Triem. Fahvs ot =iy

31013 Soliciud de Autor zacdn para use te Hopes Removibies - Tramite 53 2H0S023

Fias por pagina

Figura 10.- Seguimiento a su solicitud

ABIENADD D ~

wo- tedae d
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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 vy 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 emitio norma adjetiva
que regule los procesos y procedimientos en atencion a la nueva ldgica de prestacion del
servicio donde se da prioridad a la implementacion de tecnologias de la informacion y
comunicacion.

2. OBJETIVOS

El presente Manual describe los procedimientos para iniciar el Tramite 60 en el RECOP del
Servicio Plurinacional de Registro de Comercio — SEPREC.

3. ALCANCE

Este documento es aplicable al tramite 60 del Servicio Plurinacional de Registro de Comercio -
SEPREC en |a prestacion de servicios a usuaries internos.

4. MARCO LEGAL Y NORMATIVO

e 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

o Resolucion Ministerial MDPYEP N° 57/2022 de fecha 28 de marzo de 2022

e leyGeneralde Telecomunicaciones, Tecnologias de Informacion y Comunicacion N° 164
de 8 de agosto de 2011.

5. DEFINICIONES Y ABREVIATURAS

Se detallan las definiciones.y abreviaciones utilizadas.en el presente Manual:

r £x MANUAL DE USUARIO DGE-DSI-MAU-06
:SEPREB Servicio Plurinacional de TRAMITE 60 - SANEAMIENTO DE CARPETA COMERCIAL ; >
4 Registro de Comercio
. (I e e —

9001:2015

-
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Termino /
Abreviatura

Definicién

Confidencialidad

Caracteristica de la informacion por |a cual solo esta
disponible para personas, procesos, aplicaciones o sistemas
autorizados. Propiedad de la informacion por la que se
mantiene inaccesible y no se revela a individuos, entidades o
procesos no autorizados. :

Disponibilidad

Caracteristica de la informacion por la cual solo pueden
acceder las personas autorizadas cuando sea necesario.
Propiedad de ser accesible y estar listo para su uso a demanda
de una entidad autorizada.

Fiabilidad

Propiedad relativa a la consistencia en el comportamiento y
en los resultados deseados.

Informacion

Es un activo vital. La informacién es un activo, que tal como
otros importantes activos de la institucion, tiene valor para la
institucion y consecuentemente requiere ser protegida
adecuadamente.

Integridad

Efecto de la incertidumbre (Incertidumbre es el esta_do,
incluso parcial, de deficiencia de informacion relacionada con
la comprensién o conocimiento de un evento, su
consecuencia o su probabilidad).

Mejora continua

Actividad recurrente para mejorar el desempefio.

Intenciones y direccion de una institucion, como las expresa

Politica L =il 7
formalmente su alta direccion.
o Software que automatiza las actividades del Registro de
Comercio conectado en linea a nivel nacional.
Riesgoen la Potencial de que una amenaza determinada explote las
seguridad de la vulnerabilidades de los activos o grupos de activos causando
informacion asi dafo a la institucion

|Seguridad de la
informacion

Es la preservacion de la confidencialidad, integridad y
disponibilidad de la informacion, considerando ademéds la
autenticidad, la responsabilidad, el no repudio y la fiabilidad’

-

LINSTITUCION CERTIFICADA ISO 9001:2015
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; Conjunto de elementos mutuamente relacionado o que
Sistema : ;
interactuan. \
Conjunto-de elementos de hardware y software que hace
Sist posible el tratamiento automatico de la informacion; entre
istema s £
4= : estos elementos se encuentran las aplicaciones, servicios,
informatico : e :
bases de datos, dispositivos de almacenamiento y
procesamiento, entre otros.

Abreviaciones

Termino / e |
: Definicién : i
Abreviatura : |
DGE Director General Ejecutivo
DRC Director de Registro de Comercio LG e
DTIC . Director de Tecnologlas de Informacion ny Comunlcacmn
_EAF Director de Admrrlsiriclon y FI3[E3_S_ A 2 : _hl
FOR Formulario _ '
MAE Maxima Autoridad Ejecutiva 4 %
MOF Manual de Organizacion y Funciohes s
] MDP Manual de Puestos :::
PRO Procedimiento. ~ : -
RECOP Reg|5tro de Comercio de Bolivia (Softwar_e_}r_ Sk LS ) ii
R Reglamento. A 7
RSGC : Responsable del Sistema de Gestlon de Calidad ' A
SEPREC . Servicio Plurinacional de Registro de Cg@cﬁaj_*m G EAR é
I
6. RESPONSABLES §
A continuacion, se detallan las funciones, actividades y responsabilidades de las instancias !ﬁ
competentes para |a elaboracion, actualizacién, modificacidn e implementacion del presente ;
manual. O
o
Direccion de Tecnologias de Informacién y Comunicacién. |.D..
Es responsable de: a
=z

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

SRR

2

NBASO
8001
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- Buscar la participacion 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 unida-
des intervinientes, tecnologia, normativa aplicable y experiencia.

Direccion 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 |a parte inferior izquierda de cada pagina en los 4 ejemplares origina-
les de los documentos aprobados.

¥ - Instruir su socializacién y difusion, cuando corresponda de los documentos aprobados.

7. MODlFIgACIONES 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. SANEAMIENTO DE CARPETA COMERCIAL :
S

Reemplazo de un documento notarial inscrito o registrado, que presenta errores de digitacion >
no atribuibles al usuario ni al Registro de Comercio. Este documento puede ser el mismo Q
documento en original o fotocopia legalizada con Nota Marginal, Duplicado/Segundo Traslado ~
del mismo documento o nuevo documento notarial. o
<

W

El usuario elige la opcion de solicitud de Autorizacion de Hojas Removibles en la pagina de =
Nuevo Tramite. o
IC.;

stz MLyt RO B L .

| 'Q

60  Solicitud de Saneamiento de Carpeta Comercial INICIAR TRAMITE f g

! =

: | =
s L MR ARG, o B! e v CRREEE R B R T LT il o
Figura 1.- Inicio de Tramite =4

R

Para iniciar el tramite debe hacer clic en el boton “INICIAR TRAMITE”, segun figura 1.

NB/IS0
Soom

|
|
|
|
|
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Paso 1: Registro de datos .

Cédigo de trémite 78649/2024 .

Soticttud de Sancamisto de Carprts Comercial

L] o o (]

niadacuin du
Craiaments

Paso 1. Validackin de Documento

i @ Low tarpos matradss com [ wom de lsharia obbg s

VALBALIGS O BOTUiNTD
v | (e o)

Figura 2.- Datos de carpeta comercial a sanear

Los datos de requeridos son:
* Libro.
+ Registro. Aka me quede

Paso 2: Revision y aprobacion

Nuewa Tramite B b vy e il
Adstorrracion Hagss Eameibbes - Trimite b9

o o o

Paso 2: Revisidn y Aprobacidn

e S e T B S e SRR SN e A O e e R R Sy eV A S W

e s RS RO 08 U L AR L Seacing Srten AN 4G nanrertes o T S0 8 et

l
8 Ditus i Moias Aemowibies

SOLICHTULY [ AUTURREAL It U HITRAS IEMOWINEES Fi

.

F

ON CERTIFICADA iSO 9001:2015

= Casiloam A cusenan |

Figura 3.- Revision y aprobacion
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Se cuenta con una pantalla de revision de toda la informacién anteriormente registrada.

Confirmacidn de solicitud

Dt

[ % CANCELAB I { B GUARDAR ]

Figura 4.- Confirmacion de Solicitud

Bty AR soLcTup |

Como se muestra en la Figura 4, se solicita la Confirmacion de la Solicitud mediante un check,
usted debe confirmar la solicitud haciendo clic en confirmar solicitud y luego en continuar el
tramite haciendo clic en “APROBAR SOLICITUD",

Una vez realizada la Aprobacion de la Solicitud se le solicitara la aprobacion de la solicitud
mediante Ciudadania Digital, como se muestra en la Figura 5.

Iniciar Sesién

ngresar cen u Gudadanio Dygitol o DEMC
‘ CD - Aprobocuin do Documoiton
|

Cédula de identidad |
; Contrasefa

Wivitinnte fu convtromgna?

A P e i o v D Regitrote oo

Figura 5.- Aprobacidn mediante Ciudadania Digital

Se le solicitara la Confirmacion figura 6:

ody g,
[

GENE

JECUTID -

\Q\'\E'.ﬁ

W

31 5
FAT A

SO 9001:;

ADA i

FiC

 INSTITUCION CERTI

R

NB/IS0
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1, Ciudodania
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MANUAL DE USUARIO

TRAMITE 60 - SANEAMIENTO DE CARPETA COMERCIAL

Confirmacién de aprobacion de documentos y envio a la cadena de bloques

Descargue este documento aqui, asl podra verificario cuando lo requiera.

A7 SEPREC

Documento: Aprobacién del tramite 37
Sistema: TEST - SEPREC CLIENTE
INTEGRAL v4

Mo de Maticuis de Comeriie A04Y4343
Momore e @ empeess COPOAZU SRL.
e e Frenes ks Fapeda Flores

Nip de Socurento Se e i gcon §120878

Autorizacion de Hojas Removibles

1 Datos de Hojas Removibles

SOCTRTTOT O AU TORIZAT 1O I3 THOTAS BISHs TR TR FW

& Actas de e B s yOm
o Libro de Begisino de Acciones
= Libio de Regitio de Socic/ Aoclordaias

¢+ Deseas aprobar este documento ton Ciudadania digital?

Rechazar ' onfirma

Figura 6.- Confirmacion de Aprobacion

Paso 3: Pago de la solicitud

Cédigo de Tramite 37/2623

Autarizacion de ' iojst Removibles - Tramite 5%

w BTORS2023
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Se mostrara el monto a cancelar segun el tipo societario de la empresa que se haya solicitado,

debe hacer clic en Pagar Solicitud figura 7. La tarifa del tramite es al siguiente:

MNuevo Trémie

sbarizarse dn Finas famovbles - Trimim 89

L]

Pase 1. Solicitar Pago

Maonto a cancelar
TOTAL: Bs, 136,50

Figura 7.- Monto de Cancelacion

P

o LB 1
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Seleccione un método de pago preferido figura 8:

Pasarela
de Pagos

Métodos de Pago

Pama continuar, sekeccione un método da page

3 Pago por codigo QR

r _ Pago con Platalorma de Pago de Tramites del Estado

O Pago con Tarjeta

Detalles de productos y/o servicios

ITEM
Salictud de Autorizacitn de
Hojas Remaovibles

Sub-total
Monta Giftcard
- Descvento Adicional

IHola, FRANCO JESUS ESPADA FLORES!
Fuiste radirigido a.Ja Pasarela de Pagos desde
SYS-SEPREC

B BNCO UNION
) - |

Precio Unitarie (Bs.) D {Ba.) (Bs.)

136,50 0.00 136,50

136,50

0.00

0.00

126.50

MANUAL DE USUARIO
TRAMITE 60 - SANEAMIENTO DE CARFETA COMERCIAL

Total (Bs.)

Datos de Facturacién:
Noibre o Razdn Saclal

€l - Cédula de identhdad:

Corren Electronico:

Maodiicor colos

Datos del Proveedor
Razdn Social:

SERVICIO PLURINACIONAL DE REGIS RO DE

COMMERCIO - SEPRET

NIT

417959028

Carren:

saprec tesi{aagetc th bo
Telatona

Figura 8.- Método de Pago

Aviso de Pago Completado, una vez que realice el pago en la figura 14:

R

MNen. ge Oroen

ITEM

Bl el

Monta Gifteard

Tonal o Paga Me)

IHola, JOSE PADILLA PADILLAI
Fuitte seaingido o la Pasacets 48 Pages dendn
SV SEPREC

(> iPago completado!

Fecha v Hora Oe 12 Transaccron 250 /2003 1321 30

198109 ’

Muchos grocas pof ullilior ruesiro servicio,
T pago fue procesids con #xto. B a0 mide 1 FAChirs Cor euponienle S wninac) o i

OWRCCION S OO SRSWTNICE CUi FARLIARTE. CHD0 SOMENID SOMACIANE Cor @ PLITING dé S1parts
e Proveadir gl e 0 LIt

Detalles de productos y/o servicios

Fracho Unfianio (s Conlidad Des=uent (Bs ) Sublots (Ds.)

I g de Cornercantile
Ingivideai o Erpouss Ly

(E T 1

e B

19000

000

130,00

Figura 9.- Pago Completado

"
SEPREC

Total (Bs.) 130.00

Dotos de Focturocion:
Nombre o fazon Socist

JOOSE PACLLA PADILLA
Humaro A docmenio
T

Coaven Erpemonico

LT TP

Datos del Provaedor

Razon Soclat

SERMACK) PLURINACIONAL D REGISTRG [T
COMER 10 - ST PReC

NT

8% TN CE

Coaren
e |

S G B

Tutwtone
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Se podra hacer seguimiento a su solicitud desde su panel en el sistema en menu (En Curso),

figura 10:

Parfii

Mueve
Soticiiudes
En curso

Ouservados

G =28 0O+

Insetitns

Tramites en curse c
Codign de b amie Hombre dol Trdemte Fecha da arwvig Eata e
3703 Solietud de Autorzstion pats uso de Hopas Femovibies - Trdmete 5% 2092023 ASIGNADD T

oy pllBagina - 10 = teel

Figura 10.- Seguimiento a su solicitud
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