RESOLUCION ADMINISTRATIVA SEPREC N2 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 demas 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 esté constituida por las formas de organizacién
econdémica comunitaria, estatal, privada y social cooperativa; la economia plural articula las
diferentes formas de organizacion econdmica sobre los principios de complementariedad,
reciprocidad, solidaridad, redistribucién, igualdad, seguridad juridica, sustentabilidad, equilibrio,
justicia y transparencia; las formas de organizacién econdmica reconocidas en esta Constitucién
podrdn constituir empresas mixtas; y el Estado tiene como méximo valor al ser humano vy
asegurard el desarrollo mediante la redistribucién equitativa de los excedentes econémicos en
politicas sociales, de salud, educacién, cultura, y en la reinversion 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 serédn reguladas por la ley.

Que, el Paragrafo | del Articulo 311 del ordenamiento Constitucional, dispone que todas las
formas de organizacién econémica establecidas en la Constitucién gozaran de igualdad juridica
ante la ley; asimismo, el numeral 1 del Pardgrafo Il del citado Articulo, sefiala que el Estado
ejercera la direccion integral del desarrollo econémico y sus procesos de planificacién.

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, verificacion,
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“ “’} (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 administracion 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 aplicacion 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 tuicién 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, organizacidn, 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.-,@ku'&éa?\Plunnacronal de Registro de Comercio = “SEPREC” la Entidad Descentralizada de derecho publico

(s Moo -,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

?@ EETO 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) sefiala 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 Méaxima 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 revision 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 propésito 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 gestion 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.
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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 Trémites,
‘ 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
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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 dultimo, 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 Resolucién Suprema N° 27625 de 22 de octubre de 2021, fue designado el
ud”“-‘"&ro\ ciudadano Alvaro Ronald Sepulveda Rivero como Director General Ejecutivo del Servicio
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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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de octubre de 2021, en uso de las facultades y atribuciones conferidas por el Articulo 8 del
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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
' Publico 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 pégina 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 Comunicacioén, 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.
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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 yalo 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 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 implementacién de tecnologias de la informacion y

comunicacion.

2. OBJETIVOS

El presente Manual describe los procedimientos para atender e inscribir el Tramite 6 en el
RECOP del Servicio Plurinacional de Registro de Comercio — SEPREC.

3. ALCANCE

Este documento es aplicable al tramite 6 del Servicio Plurinacional de Registro de Comercio —
SERREC 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 octtbre de 2021
e Resolucidon 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:
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Definiciones
[Termino / ; NI
Definicién :
Abrewatura |
Caractenstica dela mformacmn por la cual soloestsd |
~disponible para personas, procesos, aplicaciones o sistemas
Confidencialidad autorlzados Propiedad de la informacién por la que se
mantrene inaccesible y no seevela a individuos, entidades o
procesos no autorizados.
Cdracterlstica de la informacion por la cual solo pueden
3 e ‘acceder las personas autorizadas cuando sea necesario.
Disponibilidad S 4 ‘
; Propiedad de ser accesible y estar listo para su uso a demanda
de una entidad autorizada.
; | Fiabilidad Propledad relativa a la consistencia en el comportamiento y
iabilida
| en los resultados deseados.
Es un activo vital. La informacién es un activo, que tal como
-3 . otros importantes activos de la institucién, tiene valor para la
Informacion {1 O g ; ;
(Institucion y consecuentemente requiere ser protegida
‘adecuadamente.
‘Efecto de la incertidumbre (Jncertldumbre es el estado,
! iad incluso parcial, de deficiencia de informacién relacionada con £
ntegrida o S
& 'la comprension o conocimiento de un evento, su b
' : o [
‘consecuencia o su probabilidad). cn
. ' ! y {3
Mejora continua ctividad recurrente para mejorar el desempefio. d)
: : : it L
E SNCERG LAY T LS Lo =
b ' Intenciones y direccién de una institucién, como ias expresa <
Politica 3
. forrnalmente su alta direccion. =
Software que automat:za las actlwdades del Registro de i;
RECOP L
Comercio conectado en linea a nivel nacional. ;:-’
'Riesgo en la Potencial de que una amenaza determinada explote las \g
seguridad de la ‘vulnerabilidades de los activos o grupos de.activos causando 'S
informacion - 'asi dafio a la institucion S grigia AR ;‘3
4 B e | (Es la preservacion de la confidencialidad, integridad y e
Seguridad de la : e . . e
¢ i disponibilidad de la informacion, considerando ademds la 2
informacion el =
“autenticidad, la responsabllldad e! no repudio y la fiahilida o
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, Conjunto de elementos mutuamen te rplacmnado o que —\
Sistema
lintera ctuan

- Conjunto de e elementos de hardware y software que hace
posible el tratamiento automaético de la informacion; entre

Sistemaj estos elementos se encuentran las aplicaciones, servicios,
WbTRR bases de datos, dispositivos de almacenamiento y
procesam|ento entre otros. % e I
Abreviaciones
Termino / TR S S A e
Definicion
Abreviatura
DGE Director General Ejecutivo R 3 gl
DRC Director de Regis_t_}ande Comercio AR
DTiIc ) Director de Tecn-c%g_fés de Informacién y Comunicacién
DAF Director de Administracion y Fianzas & ey
FOR Formulario i = = b 8 R
MAE | Méxima Autoridad Ejecutiva PR SRR
MOE . - | Manual de Organizacion y Funciones B 2
MDP Manual de Puestos RS R
PRO Procedimiento. R g i ]
RECOP Reg|str0 de Comercio de Bolivia (So{twé_ré)_m 1 oy Nk
RE ' Reglamento. IR ST e Bt 1
| RSGC Responsaglgéiei Sistema de Gestion de Calidad s
EEPREC éerwcm Plurmaaonél_a;é Reglstro de“(for-‘neruo e :;i.f
6. RESPONSABLES - a
| O
A continuacidn, se detallan las funciones, actividades y responsabilidades de las instancias oo
competentes para la elaboracion, actualizaciéon, modificacion e implementacion del presente ;\w
manual. S

i

wf:‘
g
& INSTITUCI

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

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

OR GENERAL
2 EECUTVO
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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
necesidades cambiantes, requerimientos y/o recomendaciones de los usuarios y unida-
des intervinientes, tecnologfa, normativa aplicable y experfiencia.

Direccidon General Ejecutiva.

Es responsable de:
- Aprobar mediante Resolucién Administrativa el Manual, previa recepcién de informes
técnicos e informe legal positivos o favorables.
- Insertar el V°B® en |a parte inferior izquierda de cada paginaen 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. TRAMITE INSCRIPCION DE ENTIDAD FINANCIERA DE VIVIENDA

La Entidad Financiera de Vivienda, es una Sociedad que tiene por objeto prestar Servicios de
Intermediacién Financiera con especializacién en préstamos para adquisicién de vivienda;
proyectos de construccion de vivienda unifamiliar o multifamiliar; compra de terrenos;
refaccion, remodelacion, ampliacion y mejoramiento de viviendas individuales o en propiedad
horizontal y otorgamiento de microcrédito para vivienda familiar y para infraestructura de
vivienda productiva, asi como también operaciones de arrendamiento financiero habitacional.

ROL DE TECNICO JURIDICO HOMONIMIA | ,

El funcionario debe ir a su bandeja de pendientes

DTIC-DSI-MAU-07
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[0



Codigo:
DTIC-DSI-MAU-07

A4 Servicio Plurinacional de MANUAL lfARA EL SERVIDOR PUBLICO
: Registro de Comercio TRAMITE 6 - INSCRIPCION DE ENTIDAD FINANCIERA DE VIVIENDA Versién: 01

Péagina 7 de 9

= { },,&EHEG : Tecrico Juridico_homonimia  §3%

Eandeja de Fendientes

Bandeja de Pendientes
En esta seccién podras iniciar la atencidn a los tramites asignados a i

AECIONES

Inscripcion de

Soriedad

Anonima (S A}

¢ Scciedad en ?35?;1'_201_4 17 3,,.-2. 'il.?u‘ 17
Comandita por 232122

Acciones |

constituidas por

acto Unico

Figura 1.- Bandeja de Pendientes rol Homonimia

EN_LINEA

R

Una vez realizada la verificacion y disponibilidad de nombre, de acuerdo a los procedimientos
internos de la Direccidn de Registro de Comercio se aprueba el nombre.

= m}-'zf?ﬁf_ﬁ Taunico Juridica_tomanimla  §32
[EETN REVISION ’ ™
Empresa. lacazete 2 !
oy
En esta seccién podras realizar la revision del triimite previamente felaccionada (‘v'
e —— i
o MRMAR DOCUMENTOS BE PR : 4 CANCELAR h

1 Datos de la empresa ~

DATOS GENERALES DE LAEMPRESA < .
Acolohus - Casss Valor Olbsarvic in - |
= -
=4 Tipo de unidad scondnmsca "?*'z.
= SOCIEDALD ANCNINA - e\ 3
5 !
= . ! L
=4 Ubjeto social * 7 restaurante [
b
ACTIVIDADES ECONOMICAS m
Acclanss Cavsls waar Cnsnrvacibn [}
= Achvidad principal - (7)) 56111 e
p Sy Actvidad secundaris () O
e
NOMBRE DE LAEMPRESA u
—
Ageisnes Casilla Vales Bbsireisitn E’”"
! o

- Razdn social ¢ ’
denminacion * lacazatta v
A
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ROL DE TECNICO JURIDICO - ANALISTA LEGAL
Aprobacién y Firma de Documentos
=3 ﬁg&, SEPREC : 0 Tecnico Junidico - Analista Legal  £83
Bandeja de Pencientes / Tramite 63560 2024
Codigo de Tramite 63560/2024
inscrpcien de Scciedac de Responsabilidad Limitada (SR L) Scciedad Coleciiva o Sociedad en Comandita Simple
£ esla seccion podras realizar ia revision el trdmite previamente seleccionado
1 Datos de la empresa ~
DATOS GENERALES DE LA EMPRESA .
Acciones Casilly Vaior . Observacion
= Tooos unidad ' 5"3
econdmica * SCCIEDAD DE RESPONSABILIDAD LIMITADA ‘:7

i

3)

o~
-
S Objeto social® @ £l objeto de la presente Sociedad de : ! %
Responsabilidad Limitada es el ¢e 1 Integracion, - ch
,desarrollo, soporte v asistencia técnica en
telecomunicacion. comunicacion de datos. - Q
teizfonia v sistema en general para lo cual. podran
IMPOriar, exportar, representar. provisionar. <t
distnbuir v comercializar accesonios. partes,
plezas hérramientas. materiales, equipos
maguinanas y repuestos en general 2 La
prestacion de servicios de soporie. asesoria -

Bh e mimem i hmmebm b m e ba e Tmm Rime e s A

Figura 2.- Ejemplo de Firma y Aprobacion
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6 Documentos soporte : A
z Nitmero de " X
Acciones Tipo de Documento Emisor Fecha de Emisién Mombre del documerto Resumen Observacion
Documento

XKALE-EPC_1327.2024_2-n

TESTHACMNIO DE % NOTARIA CE : :
[y [ESTMONIODE  irrip00a NOTARIADE 50008  PWAOH_BCXAVMNTSIFIK! pa
CONSTITUCION FE PUBLICA =
=
@ :
TESTIAONI NOTARIA DE XKALE-PGA 1138-2024-0AK
gy TEOTMONDDBES  aswsgzs NOTARADE yqisonn S o e A
_ PODER FE PUBLICA AVOEW-ZBefxl21622) pd!
= .

Figura 3.- Ejemplo de Documentos Firmados

Bandeja de Concluidos

= ﬁﬁ%EEﬂ_E_G Tecnico Jundice - Anahista Legal 83

Eandeja de Concluidos

Bandeja de Concluidos
En 2513 seccién podra revisar los tramites concluidos por su persona

~d
QC [
[
2 - (=)
HHes Trampe Zo0go Emprasa facha de C “
Q
Inscripcion de Comerciante = 5 ("5
(] EN_LINEA Individuat ¢ Empresa Tidziz0ps  SOnSuMera s \ s
= Jniils Construciora INGBO T
Unipersonal P
<t
° FRESENCIAL Peticiones Escritas T01558/2024 empresa sistema L4
L
o e
HILANDERIA HILO - -
[+ ] PRESENCIAL  Peliciones Escritas 22212022 5 = o
: ; SONITO S.A Ll
(J
Filas por pagina 10 = 21:23de 23° Z
LJ
Figura 4.- Ejemplo de Documentos Concluidos a
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CONTROL DE EMISION:
1. INTRODUCCION

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

Teniendo en cuenta que conforme la normativa vigente, el SEPREC a partir del 1 de abril de
2022, se hizo cargo de la prestacidn 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 regule los procesos y procedimientos en atencion a la nueva. légica 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 6 en el RECOP cel
Servicio Plurinacional de Registro de Comercio — SEPREC.

3. ALCANCE

Este documento es aplicable al trémite 6 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 Resolucidon 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: .
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Definiciones . -
Termino / A -

' Definicidn ‘
Abreviatura =
~ Caracteristica de la informacién por la cual solo esta Y
' disponible para personas, procesos, aplicaciones o sistemas =
Confidencialidad ' autorizados. Propiedad de la informacion por la que se g
mantiene inaccesible y no se revela a Endiviq‘uos, entidades o o
| procesos no autorizados. 2

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

Disponibilidad | ; . : ; e
Propiedad de ser accesible y estar listo para su uso a demanda »
de una entidad autorizada. 52

Propiedad relativa a la consistencia en el comportamiento y

Fiabilidad

“en los resultados deseados.

' Es un activo vital. La informacién es un activo, que tal como

1 I . . - . . -
g ~otros importantes activos de la institucidn, tiene valor para la
" Informacién e fL R . : =
Institucion y consecuentemente requiere ser protegida
adecuadamente. =
P — ._.,_.....A_-_‘ ; ; ’v -
Efecto de la incertidumbre (Incertidumbre es el estado, o~
terich g incluso parcial, de deficiencia de informacidn relacionada con "':',_.‘;
| Integrida L R LD _ ®
‘ la comprension o conocimiento de un evento, su f:;:f‘
- consecuencia o su probabilidad). a .

2,
:.‘x
)
= g
w
-
=
Q
W)
o
-
o
A
=

Mejora continua  Actividad recurrente para mejorar el desempefio.

Intenciones y direccion de una institucién, como las expresa

Politica : =
formalmente su alta direccion. =
RECOR Software que automatiza las actividades del Registro de ¥
Comercio conectado en linea a nivel nacional: o
"R_ilé;gggﬁm___E_Eotencial de que una amenaza determinada explote las ; —
seguridad de la vulnerabilidades de los activos o grupos de activos causando w

informacion asi dafio a la institucion

Es la preserq\-fggi-aﬁ de la confidencialidad, integridad y

Seguridad de la
e disponibilidad de la informacion, considerando ademas la

informacion

autenticidad, la responsabilidad, el no repudio y la fiabilidad.
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Conjunto de elementos mutuamente relacionado o que

Sistema
interactuan.
Conjunto de elementos de hardware y ' software que hace
. posible el tratamiento automatico de la informacion; entre
Sistema

: o estos elementos se encuentran las aplicaciones, servicios,
informatico _ o A
bases de datos, dispositivos de almacenamiento y

procesamiento, entre otros.

Abreviaciones
Termino / el
Abreviatura Rl
DGE | Director General Ejecutivo
o e R Director de Registro de Comercio
DTIC | Director de Tecnol'c;g_iggaé-_l-nfmmacfar{_ _V_Comu ni cwo_ﬁm 28 )
DAF Director de Administracién y Fianzas R RS
FOR Formulario AR B s e e e P e Rt
'MAE Méxima Autoridad Ejecutwa AT R v e R ¢ o o
MOF Manual de Organizacién y Funciones
MDP Manual de Puestos e TR
B e T e ST A WIS At Sce S ;
RECOP Reg|stro de Comermo de Bal'i_\}i—a (Softwaré)—_'_'__ X S AR r
RE Reglamento. A O R
RSGC Responsab1e del Sistema de Gestion de Calidad RGRSTA S 5
SEPREC Servicio Plurinacional de Reg|sxrd'_dé__zi_(;r;w_é'r_gl-c; _::_____ i},
6. RESPONSABLES : ' %
A continuacion, se detallan las funciones, actividades y responsabilidades de las instancias b
competentes para la elaboracién, actualizacion, modificacién e implementacion del presente '(E
manual. O
)
Direccién de Tecnologias de Informacion y Comunicacion. 8
Es responsable de: -y
o
}..-.
- Velar por el Contenido de fondo del Manual, es decir su adecuacion a las normas en ‘2

vigencia y a las caracteristicas del SEPREC.

NB/S0
DRI f.l”q GE"!‘-HN- 'g‘g;sé{[

\%% ENECUTIVO

SEPREC




Codigo: :
: 2 MANUAL DE USUARIO DTIC-DSI-MAU-08
c Servicio Plurinacional de TRAMITE 6 - INSCRIPCION DE ENTIDAD FINANCIERA DE VIVIENDA
Vu Fegistro de Comercio Version: 00 -

Pagina 6 de 18

- 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.

- ldentificar 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 Resolucmn Administrativa el Manual, previa recepcion de informes
tecnicos e informe legal positivos o favorables.
- Insertar el V°B® en la parte inferior izquierda de cada paglna 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. TRAMITE INSCRIPCION DE ENTIDAD FINANCIERA DE VIVIENDA

La Entidad Financiera de Vivienda, es una Sociedad que tiene por objeto prestar Servicios de
Intermeciacion Financiera con especializacion en préstamos para adquisicion de vivienda:
proyectos de construccion de vivienda unifamiliar o multifamiliar; compra de terrenos;
refaccion, remodelacién, ampliaciéon y mejoramiento de viviendas individuales o en propiedad

horizontal y otorgamiento de microcrédito para vivienda familiar y para infraestructura de

P

vivienda productiva, asi como también operaciones de arrendamiento financiero habitacional.

HFICADA ISO 9001:2015

g
i

R

El usuario elige la opcion de Entidad Financiera de Vivienda en la pagina de Nuevo Tramite.

E

6 Inscripeidn de Entidad F nanciera de Vivienda

Figura 1.- Inicio de Tramite

{ INSTITUCION C

| NB/ISO
a0m



Codigo:

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

Paso 0: Seleccionar el tipo de Unidad Econdmica

Nuevo Tramite

Inscripeidn de Entidad Financiera de Vivienda

Para continuar selecciona un tipe de Unidad Econdmica

IVEntir!ad Financiera de Vivienda| -

.- BT

Figura 2.- Seleccién de Tipo de Unidad Econdmica.
En la figura 2 se debe seleccionar el Tipo de Unidad Econdmica, luego clic en el botén “INICIAR”.

Paso 1: Datos de la Empresa

Una vez que presione la opcién “INICIAR” el sistema iniciara el formulario correspondiente
inicialmente le aparecerd un cuadro de mensaje el cual le dard informacion acerca del
formulario dicha informacién se muestra a continuacion:

“Sr(a) U;uario{a}: Este es el formulario virtual para realizar el control de homonimia a cargo del
SEPREC. Una vez llenado, debera proceder al pago del trdmite de inscripcion de sociedad
comercial conforme el costo establecido en la Gufa de Tramites del Registro de Comercio, de
acuerdo al tipo societario. ESTE FORMULARIO NO CONSTITUYE CONSTANCIA DE REGISTRO O
SOLICITUD DEL TRAMITE, ES VALIDO SOLO A EFECTOS DEL CONTROL DE HOMONIMIA.

En casode que el nombre no se encuentre disponible debe ingresar a su bandeja de ciudadania
digital (observados), para llenar nuevamente el formulario virtual con un nuevo nombre
propuesto,

En caso de que el nombre se encuentre disponible, recibira un correo para continuar con el
llenado del formulario virtual de solicitud de inscripcién, a partir de esta accién el nombre
quedara reservado por el término de dias de acuerdo al tipo societario. Posteriormente debe
presentar la documentacién correspondiente en fisico en cualquiera de las plataformas del
SEPREC a nivel nacional.

Seguidamente estara en el paso 1 en el cual podré realjzar el llenado del formulario, llene los
v ial, Actividad principal, Actividad Secundaria, Razon social ©

oy e MANUAL DE USUARIO DTIC-DSI-MAU-08
Servicio Plurinacionalde  TRAMITE 6 - INSCRIPCION DE ENTIDAD FINANCIERA DE VIVIENDA
Registro de Comercio Version: O
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*Versién: 0:

denominacion y Terminacién, seguidamente presione en la opcion “GUARDAR” luego en
“SIGUIENTE"” '

o
=

[5 & Morrie de fa empresa

[ ouseraen € 5L e et b eiventrd diSEn bl SIS fealithn un ket S L dhuratut g 10 dis Moo

[ o Rax® « waeial & dhorusnioun i *

B EESS MECH % w

Figura 3 - Llenado del formulario

Seguidamente serd reenviado al paso 2 “Revision y aprobacion”, en dicho paso usted debe
revisar los campos que lleno en caso de que existiera algin error presioh_e la opcion “ANTERIOR”
el cual le llevara al paso anterior con el cual podré corregir el dato erréneo, si todo esta correcto
presione en la opcion “Confirmacién de solicitud” y finalmente “APROBAR SOLICITUD”

COEIT  CRETIVE OF PLANTAS A SONASBIE TE ¥ MATE

2 Fon =_3.'rl_" b gurtidn
i
4§
ey
+ i . NOMERE DE LA EMPRESA :3
m Eoumturien Razo seclal & geromingcdn &\a
EMPEESA MEDIPA ?‘4
& ot ] s =
[ Otservados IR =
[ o o
B rvaFuets ;n
I i o s

¥ CANTELAR :E{ gjraADaR. | APROBAR SOLICITUD

Figura 4 — Aprobacién de la solicitud

LY

;
o
<
4
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[
o
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W
=
O
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=
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e
Wy

Seguidamente sera re direccionado hacia el portal de aprobaciéon de documentos con
Ciudadania Digital, tenga en c¢uenta que ESTE FORMULARIO NO CONSTITUYE CONSTANCIA DE
REGISTRO O SOLICITUD DEL TRAMITE, ES VALIDO SOLO A EFECTOS DEL CONTROL DE
HOMONIMIA,
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Confirmacion de aprobacion de documentos y envio a la cadena de bloques

Documento: Aprobacion del tramite 107
Sistama: TEST - SEPREC CLIENTE
INTEGRAL v4

Descargue este documento.aqui, asi podrd verificarlo cuando le reguiera

Pagina 1/2

ﬁ‘?‘:? SEPREC. .. Codigode Tramitc '1917??6?5‘{’5
i ot Laab i1 " 1 123023
- PO — — - i S S S — - - — ]

Datos da la emprosa

AT ALELSG OF LA EMBEELA

Trge e unida e onamice

s preacipal

Actividamien BOONGITITAE SECUTGATIAL

Cierre da Gos

MOHTBME L

Drenom:
£

Figura 5 — Aprobacion con Ciudadania digital para el T6

.
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Posteriormente pasara al paso 3 del formulario el cual es “Solicitar pago” el sistema calculara
el costo total del tramite, presione en la opcion “PAGAR SOLICITUD” el cual le re direccionara
hacia el portal de pagos del estado PPE, en el cual podra realizar el pago correspondiente.

Finalmente, luego de realizar el pago correspondiente, este serd asignado a un analista del
SEPREC quien realizara la revision de la Razén social, recibird una respuesta sobre la
disponibilidad del nombre en el plazo de 8 horas habiles administrativas mediante correo

electr

o

1B hs Coritas

Sy

En tunp

Dhervacas

Wiz e

i gt s

Paso 3: Solicitar pago

Pats procesat ef WM sk e 5l Eane
Monto a cancelar
TOTAL: Bs. 547,00
i 1 v
t ¥ wesad 1
TOTAL Bs] 64700
9
e 1 > aroa 18

FAGAR sOLICITUD

Figura 6 — Ejemplo de Solicitar pago
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dirigirse a su bandeja de “SOLICITUDES”, seguidamente puede continuar con el llenado de los
datos faltantes del tramite el cual no fue modificado.

Zédigo de tramite 99/2023 2 g :
& F 3

TG A G Secansbi de Aecoontabinac L tade 155 L. Sooadad Coluctiva 3 Socesisd rn Comandy Sempsn
F e [ ] G ; 7] @ &

Catos deta

%] sesiun e piesa
I3 Enas

- !
£ el aso 1: Datos de la empresa
[ e Low Caritpos vhicie e B 141 504 i fhee- e Jbiertossd

Jates qenirales ge o smpress
B tbem !
1Bttt i

Figura 7 — Ejemplo del Lienado del formulario

En caso de que algun dato sea observado debe ingresar a su bandeja de ciudadania digital
(observados), para llenar nuevamente el formulario virtual con un nuevo nombre propuesto el
mismo ya no le solicitara el pago se asignara directamente al mismo analista para su nueva

revision, ;
£y
oo
o
"
-
-
Lot
3%
I. R 5 F 2 [P Bt he 4
oy T TR, L e S S T A i 5 ~” ’:}
% e : 2 A
|'_f| Ot 1 i I-\IJI at III.' ¥ . E ulf Cols o 1. i ICE
o PR =
L3 s .:}
; <L
'T‘J i :ﬁ
%
3 e b

Figura 8 — Bandeja de observados

-

Segun la Figura 5, en este formulario se debe registrar los siguientes datos:

-
o
1l
O
o
Q
)
=3
=
A
=
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Infarmacidn financiera

Capital Autorizado * Capital Secal/Capatal Suscrita *
12000 s R 10000 Bs.
Capital Pagada * f Numers de Cuotas *
. ~
6000 B3, 10
Walor Cueta * Tipo Aporte* Sy = o s
1000 . Bs. | Privado : i g

Duracidn de Lz Sociedad {en afos)

i

Calcular la duracidn a partir de la Fecha: *
@ Facha de Inscnpedn ¢ Publicasion

rm . M
'\) Fecha de Testimonio de inscripcnn

Figura 9.- Informacién Financiera

En esta parte del formulario se debe ingresar el Capital Autorizado, Capital Social / Capital
Suscrito, Capital Pagado, Numero de Cuotas, Valor Cuota, Tipo de Aporte y la Duracién de la
Sociedad en afios segun Figura 9 y una vez completado los datos de registro obligatorio se

habilita el paso 2. 4)
e
Debe considerarse la regla que se valida internamente, que el nimero de cuotas por el valor de ™
5 i . 4 ; 5 B, e
la cuota debe ser igual al Capital Social o Capital Suscrito. lgualmente debe registrar duracion o
# . ~ . - . . # \'
de Sociedad en funcion de la fecha, sea esta de fecha de inscripcion Publicacion o la fecha de oh
testimonio de Inscripcion. O
: v
J p
Paso 2: Representantes Legales ; : <
L
= = = Ldeo
Datad pereonales de los reprecentsntes | ;
A e o s st Ranken fegutis du b soceded mesiosano o botar @ = %
()
2
‘0
Represertate Legal 1 G
UM‘* bebemiticladd Nombres v Asetliday Pain ta Macionalidad S rE Fachada Na-n-lnlv Crbrare Comea bndevin :3
BLYBRLE Dt Loga Mechang BoLrAA MOF- e TAGTL N LR B R TN P__
[ xcanceenn || Bowaoar |

NEASO
S001

IDR Jm -
BEQUTVD &
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Segun la figura 10 se puede realizar el registro de los representantes legales, pudiendo
registrar a mas de un representante legal, una vez registrada la informacion se habilita el paso
3 :

Paso 3: Direccion Comercial

Ubicackin del comarcio

Doopr-imano ®

Figura 11.- Ubicacién de Comercio

En el Siguiente Formulario se cuenta con los siguientes campos:

Departamento: se debe seleccionar el Departamento al cual pertenece la empresa.
Provincia: se debe seleccionar la Provincia al cual pertenece la empresa.

Municipio: se debe ingresar el Municipio al cual pertenece la empresa.

Tipo de Division Geografica: Nombre de Division Geografica al cual pertenece la

empresa. ;
Codigo Tipo de Via: Nombre de Via al cual pertenece la empresa.
Numero de Domicilio. ' |

Nombre del Edificio, Piso.

Tipo Ambiente, Numero o Nombre del ambiente.

Direccion Referencial.

Ubicacion Geografica Exacta. . .

-

INSTITUCION CERTIFICADA ISO ‘guiug,

ol

Ingresar los datos de Ubicacion del Comercio:

| NB/ISO
o0
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L U Suamgress naciendo ol bacach Tl
aviene v
2

Cain %

i T -
+ Eiamy a7
i 4 "
ey = X
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Figura 12.- Geolocalizacion del Comercio

Continte ingresando los datos de Ubicacion del Comercio, ademas de
geografica en el mapa como se muestra en la Figura 12.

Datos de contacto del establecimiento

Correo slactidnce dal sstabiadimiante. *

ey e

.._]: Blusinan |

ubicar su posicion

(Taiion] m o

Figura 13.- Contacto del Establecimiento

Ingresar la informacién de Contacto del Establecimiento a continuacion presione Guardar o

Siguiente.

Paso 4: Socios

1 ol 1
\2, " ey

iFICAUA oW

ol

CERT

NB/ISO
oo
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Paso 4: Socios

Los campos marcados con {*) son de llenado obligatorio

Datos personales de los socios

Agrega @ los socios de L unidad econdmice pres dnando el boton ®

Persona Matural
Recuards gua debes distribulr 10 cuotas ertre todoas los socies
Persana Juridica

Ne: hay catas

. Figura 14.- Socios
Debe agregar la informacion de los Socios, en el boton de (+) puede evidenciar que se despliega
una lista de 2 opciones. '
@ Persona natural
En este Formulario debe seleccionar un socio de tipo persona natural.

~
whifiga

i -l s  contimsasiin dul nurse de cbdula 4
|

.
\ - |
" (SRR Y A s Hlaca t |_*' g
) g

%A
] { 1
: VERIFICAR

Tt o A ianales

it Fieu chipmy

© [eancean | [RTREISY
i e e

-

INSTITUCION CERTIFICADA ISO 8001

- Figura 15.- Socio de tipo Persona natural
® Persona juridica
En este Formulario debe seleccionar un socio de tipo persona juridica, como se muestra
en la Figura 15. : gt




Codigo:
MANUAL DE USUARIO DTIC-DSI-MAU-08

| Servicio Plurinacional de TRAMITE 6 - INSCRIPCION DE ENTIDAD FINANCIERA DE VIVIENDA
Registro de Comercio \Brsitn: 0
ff el i ersign: 0

Pdgina 15 dc 18

Agregar Nueve Soao p 6

Lratos Hasicos

Si La perscneda Juridica cuent s con Maitricula de Comerco o NIT. se vatllars sasenairo
Breumentn de i . !
'
MNomero de Matricul

| | | VERIFICAR |

Datos Finpneiernos

- Tint 8 wineula* Cantidon e cistan *

AGREGAR

Figura 16.- Persona juridica

Paso 5: Beneficiarios Finales

LULD

5 3

Paso 5: Beneficiarios Finales

Los campos marcados con (*) son de llenado obligaterio

Datos Personales de los Beneficiarios Finales

Beneficiario Final ya Vinrulado

CADA ISO S001.

Agrega a los beneficiarios finales de tu saciedad presionando el botdn @

Beneficiario Final Nuevo ;_'4:

-Beneficiarios Finales e
padis peidi Lid
No hay datos disponibles (&
P

Figura 17.- Beneficiarios Finales 0

L2

: i

Debe agregar la informacion de los Beneficiarios Finales, en el boton de (+) puede evidenciar E
que se despliega una lista de 2 opciones segun Figura 17. g

cHY)
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=
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En este Formulario debe seleccionar el Beneficiario Final que ya se encuentra registrado
y los-demds datos de auto completaran, debe ingresar el porcentaje de participacion,

como se muestra en la Figura 17.

atos de Contactn

| canceran |

Figura 18.- Beneficiario Final ya Vinculado

@ Beneficiario Final Nuevo

En el caso de seleccionar un Beneficiario Final Nuevo, debe ingresar los datos de este

Beneficiario, el cual se contrastard con el SEGIP, como muestra la Figura 18.

e —— et e, et et et

&

H

Figura 19.- Beneficiario Final Nuevo
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Paso 6: Documentos soporte

Cargar los documentos requeridos, en este caso al no llevar (*), no es obligatorio a continuacion
presione Guardar o Siguiente:

CARGADO DE DOCUMENTOS

Acciones Tipo de decuments NI HE documanto e reoha.le o Eidn
..t Autorizacion de la Autoridad de Supervisidn del Sistema Financiero *

Py Testimonio de Constitucién Social o de Transformacion de mutual de ahorro v S

o préstama *

2 Estatuto de Sociedad

* Testimenic de poder del representante legal

b3 Documents gue acredite residencia en el pais

Figura 20.- Carga de Documentos

Paso 7: Revision y aprobacion

X CAMCELAR i B ouarn

Figura 21.- Confirmacién de Solicitud

Como se muestra en la Figura 17, se mostrara toda la informacion ingresada-y al final 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
A 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 21.

@5 Prodicyys
ﬁb&hfamﬁc- i <5}

< Sepulved; \
s 2
2 0. 2

% DIRECTOR GENERAL =,/

% BT S

-
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3
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N
Iniciar Sesion
OF GO L R i 1 o D0
O - Aprobiacddt ¢, Pogunenion
Cédule ke Identidad
Coatrasend
-
: "
walver .

) Figura 22.- Aprobacion mediante Ciudadania Digital
Se le solicitara la Confirmacion: ]

vt dol praperario

Figura 23.- Confirmacion de Aprobacion

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

fo

)
P fid Tramites ¢n cursd c i:'z
ol

F

3

12024 Irscrindin de Crtided Fnondera dé Yivienda - Trimite 6 230712023 PAGADOD @ A~ [

[ o
8 Encuse Filis poe pagire: . 10 = Fldet

E‘} Observatus

[% imssrmos

INSTITUCION CER

B s Facturan,

I st it dos

Figura 24.- 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 octu.bre 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 emitié norma adjetiva
que regule los procesos y procedimientos en atencidn a la nueva légica de prestacion del
servicio donde se da prioridad a la implementacion de tecnologias de la informacién vy
comunicacion. "

2. OBJETIVOS

El presente Manual describe los procedimientos para atender e inscribir el Tramite 7 en el
RECOP del Servicio Plurinacional de Registro de Comercio — SEPREC.

3. ALCANCE

Este documento es aplicable al trémite 7 del Servicio Plurinacional de Registro de Comercic —
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.

2

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

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

e LeyGeneral de Telecomunicaciones, Tecnologias de Informacion y Comunicacion N° 164 Ey

de 8 de agosto de 2011. O

2

: Q

5. DEFINICIONES Y ABREVIATURAS "]

U
U

: ey T e i
Se detallan las definiciones y abreviaciones utilizadas en el presente Manual:

@ INSTI
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Termino /
Abreviatura

| .
\

' Definicién

Confidencialidad

. Caracterlstlca de la informacion por la cual solo esta

' disponible para personas, procesos, aplicaciones o sistemas
autorizados. Propiedad de la informacion por la que se

‘ma ntiene inaccesible y no se revela a individuos, entidades o

procesos no autorizados.

Cdractenstlca de la informacion por la cual s0l0 pueden
“acceder las personas autorizadas cuando sea necesario.

Disponibilidad i ] I :
' Propiedad de ser accesible y estar listo para su uso a demanda
“de una entidad autorizada.
Fiabilidad Propiedad relativa a la consistencia en el comportamientoy
iabilida
len los resultados deseados.
' Es un activo vital. La informacion es un activo, que tal como
51 ‘otros importantes activos de la institucion, tiene valor para la
Informacion T ) .
institucion y consecuentemente requiere ser protegida
‘adecuadamente.
Efecto de la incertidumbre (Incertidumbre es el estado, ol
ket Lincluso parcial, de deficiencia de informacion relacionada con o
ntegrida | b Ty 1 9%
' la comprension o conocimiento de un evento, su b
S
consecuenua o su probab|lldad} :ﬁ,
: RaSHE 33 . . 0
Mejora continua Actividad recurrente para mejorar el desempefio. W
=) Intenc10nes y direcuon de una institucion, como [as expresa a
Politica <L
formaimente su alta d;reccuon : J
O R S L E S S T s S L S : L
S ' Software que automahza Ias actlwdades deI Registro de i
o
| Comercm conectado en linea a nivel nacional. ] tl
o i3 S iJ
Riesgo en la Potenual de que una amenaza determinada explote las -
seguridad de la ‘vulnerabilidades de los activos o grupos de activos causando 'Q
S L T il A W
mformdaon ~asi dafio a Ia mstltuuon S
BN A PR S e e =Bl gl allg N e
i Es la preservacuon dela conﬂdencmhdad mtegndad y =
Seguridad de la n
) 5 'disponibilidad de la informacion, considerando ademas la 2
informacion ’ e

‘autenticidad, la responsabilidad, el no repudio y la fiabilidad.

I
|
|
]
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- COHJUﬂtO 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
istema Bk "
, 45 estos elementos se encuentran las aplicaciones, servicios,
informatico EL S 1 ;
bases de datos, dispositivos de almacenamiento y
procesam|ento entre otros.

L]
Abreviaciones

Termino / s

Abreviatura REfmicien

DGE Director General EJECUtNO fix

DRC Director de R Reglstro de Comercio s i

DTIC Director de Tecnoioglas de Informacién y Cbmmma_cmn__

DAF Director de Administracion y Fianzas AEEITRIRE

FOR Formulario R R o R T e

MAE Méxima Autoridad Ejecutwa g R 1

MOF Manual de Organizacién y Fd_h::[g)_r;e_q R LR

MDP Manual de Puestos 5 SRS ey

PRO T I o SR T 4 s e

RECOP Registro de ComeElo de Bolma (Software) i R i

RE Reglamento, S o e e e e 2

G Responsable del Sistema de Gestion de Calidad . _——*___.

SEPREC Servicio Plurinacional de Registro de Comercio. ___‘ e
}:fv;

i

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.

Direccién de Tecnologias de Informacién y Comunicacion.
Es responsable de:

- Velar por el Contenido de fondo del Manual, es decir su adecuacion a las normas en

INSTITUCION CERTIFICADA |

vigencia y a las caracteristicas del SEPREC.

@

NB/AS0
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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.

Direccidn 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. 3 '
- 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.

ONNF NG T

8. TRAMITE INSCRIPCION DE EMPRESA ESTATAL

b L 9 L0 8 e

1B

Tl

La Empresa Estatal — EE, cuyo patrimonio pertenece en un 100% (cien por ciento) al Nivel
Central del Estado.

A

Q

ROL DE TECNICO JURIDICO ~ ANALISTA LEGAL 4

revisar en la bandeja de pendientes la lista de tramites pendientes como se muestra en la Figura 2.



Servicio Plurinacional de
Registro de Comercio
Al Slesmal S e o
LN

Bandeja de Pendientes

En psta feconn podras incsar 1 abenc ion 8 o ransies askpoados @t

'.' Bandeia o penduntey

5 fancem
Fl it msetas
Qo ~ EN_LMEA St e ey e G catvlete @ MAIVRONAL ) E-NDATBS niTearnan
Figura 2.

Al acceder a este rol se puede notar que existen cuatro bandejas:

e BANDEJA DE PENDIENTES.
e BANDEJA DE OBSERVADOS
e BANDEJA DE CONCLUIDOS
e BANDEJA DE INSCRITOS

Cadigo:
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Version: 01
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Para procesar una solicitud se debe ingresar a la “BANDEJA DE PENDIENTES”, se debe seleccionar dicha

solicitud y hacer clic en el botén “PROCESAR”, como se muestra en la Figura 3

Figura 3.

Realizada esta accidn se cargara la informacion del formulario cargado por el Usuario\Empresario, como

se muestra en la Figura 4.
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Fp T de ufkia Conimesa T PUPRESA UNPERSONAL %
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Figura 4.

Al evidenciar una observacion usted puede observar cualquier punto del formulario haciendo clic en el
boto “Agregar Observacion”, y llenando el formulario con la observacién correspondiente. Como se
muestra en |a Figura 5. ;i :

1 Datos de la empresa

Agragas chnardacn

DATCS GENERALES DE LA EMPRESA
Aoutads  Canda Vs

Lnidad poons e (7] EMPRESA | RPEREONMAL

o Chato s 0D wtenreyt

Figura 5.

Una vez Observado dicho formulario, este sera devuelto a la bandeja de observados del
Usuario\Empresario una vez haga clic en el botén “ENVIAR OBSERVACIONES"”, como se muestra en la
Figura 6. : _ S
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Cadigo de Tramite 19626/2023
17 e npEtn B ©omes Tiants MhAdE © Eraners e 90l

“ntads BT
Emjresa Delmar Lima Medrano

EN #3513 S800ion podiag realzar i revaatn del i inide préviarente sakecranadn
= CANCELsR

1 Datos de la empresa

DATOS GENERALES DE LA EMPREYWA

Arciones  Cawia e
ve 2 Tipode endad etondmca b () ENPEESA UMPERSOMA
| 5 Obetosuca G} gesevge
- - - - - . -
Figura 6.
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Una vez subsanada dicha informacion el tramite debe reingresar, para luego procesarse nuevamente, y
si no existe mas observaciones. Se debe firmar el documento, haciendo clic en el botén “FIRMAR

DOCUMENTO".

Antes de firmar el documento se debe ingresar el Resumen del documento PDF que se subid al

formulario, como se muestra en la Figura 7.

Resumen

Docurento Airfihg

Agregar Resumen de gste dod menty

Figura 7.

Una vez ingresado el resumen se procede con la firma de documento como se muestra en la Figura 8.
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Empresa Deimar Lima Medrano

En €513 se¢ri0n podras realizar 1a ravision el frami'e previamente seleccionado

€ CANCELAR

2 DRUEAR DDCURENTOS

1 Datos de la empresa

DATOS GENERALES DE LA EMPRESA

Acciongs  Casils Vo

g Tif-o dhe unetad econamca \_ ENPRESA UEPERSOHAL
= Otyet sogwl EagRwGE
1

Figura 8.
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Al hacer clic en el botén “FIRMAR DOCUMENTOS”, automaticamente se inicializara el Firmador
AGETIC, el cual le solicitara el PIN, para ejecutar la firma de documento, como se muestra en la Figura

5.

SR Y Firmadar AGETIC

Se emid una solictud pars fmar un documento digresimente:
pustde
introduciends fu PIN caso Conisno Come esta ventang

conds mams conectands su Token ¢

Teken
Sinartcard en terminal 0
FT ePass2 003 A0 O

Pitd

Figura 9.
!

Luego de realizado el firmado de documentos, el Nombre de Documento, cambiara de color a Verde,
lo cual indica que se realizé correctamente el firmado de documentos, como se muestra en la Figura

0,

®
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Figura 10.

Luego se debe realizar la Aprobacién de la solicitud haciendo clic en el botan “APROBAR”.

Codigo de Tramite 19626/2023

TSN e i e e te e o E otk $ g edng

[t REVISION
Empresa Delmar Lima Medrano

Er o513 secoion podess seakzar i revetn del

Gt SEM CIONAns

= CANCELAR

2. FIRMAR DOCUMENT O

1 Datos de la empresa | £
! paros LES DE LA EMF
ACCIney  Casiss Vador
£ Tio de unidad econdmica RESA LHIPERSONAL
By CbiSto SoCa 7 Hewgewge

Figura 11.

La aprobacién se realiza mediante Ciudadania Digital, debe ingresar sus credenciales

i
I o~
o
T
Verificacién -
od)
g T8 enioe un o ——

i bl correo stegtronicn juttes g
<L
Codigo do vorificooidn Q
el
Ay =L
o
e

440 10 g cht ™ oo #n

T L

»>

Figura 12. A
Una vez aprobado mediante Ciudadania Digital, el trdmite pasa a la bandeja de CONCLUIDOS, como se
muestra en la Figura 13. . '
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Figura 13.

Para Finalizar (Inscribir) el tramite debe procesar la solicitud, se realizara el Proceso de Inscripcion
Interno, ejecutando varios procesos internos y déndole un check de correcto, como se muestra en la

Figura 14,

il

Comunic aciones

E:; Bandeja ge pendientes

EBandeja observados

fip [

Fandeja concluidos

E] Eandeja inscnlos

Bandes de Conchuics : Trande 19626/2027

Cédigo de Tramite 19626/2023

=L ieenp S 8 Temi fe st idiviguat o Empresa URIDETSONal B 2008

[EEEY - CONCLEIDG &

Emuresa

Proceso de Inscripcion

El proceso de nsenpeion no pudeo completarse satisfactonamente
Se gjectiaron corrgctamente jos siguientes procesos

@ Aprobacian con Cudadania Digital y
$ Generacion de cadigo Yunfia

@ Actualizacion en la base de datos de registo de comercio

@3 Actualizacion del Kardex de documentos
@ Generacidn de certificados

LOS Siguisntes procesos no fueron ejeculados correctamente

e e At g Vo T b . P g S g e e — - ot

Figura 14,

Una vez realizado el proceso de Inscripcidn se cargara una nueva ventana donde solicitara la Firma
para inscribir el tramite, como se puede evidenciar en la Figura 15.
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Bandsja de Concludes ¢ Tramde 196262023

Codigo de Tramite 19626/2023

EATSCH SR SR e ndbegunt o Brmpre e R ipRERRE 1 TSR0 04)

EUEE INSCRITO

Empresa: Deimar Lema Medrane

* Parp bnpizar la mscnpoan ool tramte se réguere a frma de 05 guentes certificagos

@ ' CERTIFICADC DE INSCRIPCION

- B A ==

Figura 15.
Luego para finalizar la inscripcion del tramite debe realizar la Firma Digital en certificado; haciendo clic
en “FIRMAR”, luego se desplegara el Firmador AGETIC. Como se muestra en la Figura 16.

Bandejs de Concluitos / Tramae 19826/2023 ::
% Firmador AGETIC ] = b =

Codigo de Tran : .
Inscripcion de Comercia ¢ envio una solicitud para firmar un documents digitalmente | i i
puede g Y I ’ <:‘?

inteoduc {:'—,

Empresa: Delrar Liva Medrang Token

i

Smartcard en terminal 0 - %)

FT ePass2003Auto 0 | 3 ii“

Para finalzar la mscripgion d : : e i e e va ; ";L‘.‘
& "-”:‘:

Firniar L

Actiones ! " CGerlificatio 5
o)
@ CERTIFICADO DE NSCRIPCION =
Q
SN LSl Lo L
: )
Figura 16. o
.
. . . . 4 P e . . m
Una vez ingresado el PIN correspondiente, se puede realizar la impresion del certificado, haciendo clic =

en el botén “CERTIFICADOS”

NB/1S0
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@
]
%
@
@

Aprobacioncon cludadania digital
Gengracicn de cidigo Yurifa
Actyalizacion enla bese de dalds du registio e comercio

Actuaizacidn de Kardex de dooumantos

tcados

Figura 17.
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Realizada esta accién se desplegard una ventana con la lista de certificados correspondientes al
tramite, al hacer un clic en el botén ( & ), se cargara el documento PDF, esto se evidencia en la Figura

18 y Figura 19.

Codigo de Tramite

indaiigiitn g Crrargien . iR ool o Evegrenh Uimotesanat

G-+ BEBRISER

A d
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Figura 18.
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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 cuénta 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 atencion a la nueva logica de prestacion del
servicio donde se da prioridad a la implementacién de tecnologias de la informacion vy
comunicacion.

2. OBJETIVOS

El presente Manual describe los procedimientos para iniciar el Tramite 7 en el RECOP del
Servicio Plurinacional de Registro de Comercio — SEPREC.

3. ALCANCE

Este documento es aplicable al tramite 7 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

e LeyGeneral de Telecomunicaciones, Tecnologias de Informacidn 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:

-----
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Definiciones

Termino / fL i
Deafinicién
Abrewatura

Cclractenstlca de la mformacion por la cual solo est4

] disponible 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 informacién por la cual solo pueden

: oy acceder las personas autorizadas cuando sea necesario.
Disponibilidad : ; .
; Propiedad de ser accesible y estar listo para su uso a demanda

de una entidad autorizada.

Fiabilidad

Propiedad relativa a la consistencia en el comportamientoy
“en los resultados deseados.

'Es un activo vital. La informacién es un activo, que tal como

% 4 otros importantes activos de la institucion, tiene valor para la
Informacion TR o k - ;
institucidon y consecuentemente requiere ser protegida

‘adecuadamente.

Efecto de la incertidumbre (Incertidumbre es el estado,

Inteeridad incluso parcial, de deficiencia de informacién relacionada con
ntegrida : i &
la comprension o conocimiento de un evento, su

consecuencia o su probabilidad).

Mejora continua | Actividad recurrente para mejorar el desempefio.

. Intencmnes y dlrecuon de una institucién, como las expresa

Politica .
fcrmalmente su aita dlrecmon
RECOP Software que automatiza Ias actmdades del Reglstro de
Comercio conectado en linea a nivel nacional.
—Rnl_e?go enla | Po.t’én_cTa_la;:_(w—eu_n"a_gmenaza determinada explote las
seguridad de la ‘vulnerabilidades de los activos o grupos de activos causando
mformdmon asidafioala institucién

Es la preservac;on de la conﬂdenmahdad mtegrldad v

Seguridad de la
. d:spon|-b|l|dad de la informacién, considerando ademas la

informacion
., autent|C|dad la responsabilidad, el no repudio v la fiabilidad.

10

Fd
'S
T

NB8/IS0
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y Conjunto de elementos mutuamente relacionado o que
Sistema
interactuan.
Conjunto de elementos de hardware y software que hace
R : posible el tratamiento automatico de la informacion; entre
istema Y o
; s estos elementos se encuentran las aplicaciones, servicios,
: informatico

bases de datos, dispositivos de almacenamiento y
procesamiento, entre otros. ;

Abreviaciones
Termino / Earoiy 30 e S i
Abreviatura e
DGE Director General Ejecutwo 23 g |
DRC ~ |Director de Registro de Comercio |
BIIC | D|rectd;_t_j_e_'l-‘_ecnoIog|a§agnlnform'a'mon y  Comunicacion
DAF Director de Aa;ﬁ|n|5"t_ra_c;J;_§)_F_|éwri;a_{_ AR R R
FOR Formulario e T TR AR
MAE ‘Méxima Autoridad E_j_é_c-hqt'lva““"m SRR % P
'MOF | Manual de Organizacién y Func[ér}'es S R
MDP Manual de Puestos R S TR S
T S e v e e ]
RECOP Reglstro de Comercio de Bolivia (Softwa_ré)_ 2 it R
RE Reglamento. N e i GRR R _
RSGC Responsable del Sistema de Gestion de el e
SEPREC Servicio Piu-rl_zzn__a_éiqnal de Regrstro_q?éczrlerj-é_r ‘ ___:: 4 _;{{
6. RESPONSABLES bt . =
#3\ A continuacion, se detallan las funciones, actividades y responsabilidades de las instancias a
é? S %‘ competentes para la elaboracion, actualizacion, modificacion e implementacidn del presente Lf
\}9 4 5{{,_,‘@5,'.‘,?“%5 manual. : éf}
i i
Direccién de Tecnologias de Informacién y Comunicacién. E
Es n?sponsable de: ; \ g
- Velar por el Contenido de fondo del Manual, es decir su adecuamon a las normas en /a4y |
vigencia y a las caracteristicas del SEPREC. . K\_) '
NE/1ST
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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
necesidades cambiantes, requérimientos y/o recomendaciones de los usuarios y unida-
des intervinientes, tecnologia, normativa aplicable y experiencia.

Direccion General Ejecutiva.
Es responsable de:
- Aprobar mediante Resoluciéon 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. TRAMITE INSCRIPCION DE EMPRESA ESTATAL

% Fa

2Tl

i bk U Ao P

La Empresa Estatal — EE, cuyo patrimonio pertenece en un 100% (cien por ciento) al Nivel
Central del Estado. !

-~

El usuario elige la opcidn de Empresa Estatal en la pagina de Nuevo Tramite

MA I
4 ol

i —— L

CICIAR TRAMITE |

Figura 1.- Inicio de Tramite =

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

NB8/1S0
=lla}l
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Paso 0: Seleccionar el tipo de Unidad Econdmica

Nueve Trimite

Itk g Eriprens Extatst [F.6)

Figura 1.1.- Seleccién de Tipo de Unidad Econémica.

En la figura 1.1 se debe seleccionar el Tipo de Unidad Econdmica, luego clic en el boton
“INICIAR".

Paso 1: Datos de la Empresa

Paso 1: Datos de la empresa
Lo campes matcades oon [*) son de llenade abigators

Datos gmérslos de la empresa

Tipes e oridad eccrémica *

Cjesn soaal *

Figura 2.- Objeto Social. ' ()
Segun la Figura 2, se cuenta con los campos: =

Tipo de Unidad Econdmica, el cual se encuentra bloqueado y no se debe ingresar ningtin dato. o
Objeto Social(*), en donde debe ingresar la informacion que es obligatoria. [

) .
@ INSTITUCION

MBSO

o
g
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Actividades econdmicas

Acnvadad Prncipal |

Attnided Secundan

\ Figura 3.- Actividad Econémica.
Segun Figura 3 se cuentan con los siguientes campos:

Actividad Principal(*), en la cual debe ingresar la actividad principal de la empresa Estatal la cual
debe ser llenada obligatoriamente

Actividad Secundaria, Si su empresa cuenta con mas actividades debe adicionarse ingresando
el dato y luego hacer clic en el boton “ADICIONAR”.

[
|| Nomare de s empress ; : &

Ve
| Razon socia o demmmaen Cﬂ

i g T S A A W)

Figura 4.- Nombre de la Empresa Estatal Led

Segun la Figura 4, en este formulario se debe registrar la razon social o denominacion parala O
Empresa Estatal, para este tipo de tramite no se cuenta con reserva de homonimia,
posteriormente se debe seleccionar la terminacion (Empresa Estatal, E.E.).

; NE/ISO
. ! so0l



4 Codigo:
MANUAL DE USUARIO DTIC-DSI-MAU-10

Servicio Plurinacional de TRAMITE 7 - INSCRIPCION DE EMPRESA ESTATAL
Registro de Comercio § Versidn: 0
ﬁ oLl . ! ersion: 01

Pagina9de 16

Informaciin financers

Lo Astongag: * Coptal hocanC agetat Supcrna ¥

gt o Bt

I AT Im

. Figura 5.- Informacidén Financiera
En esta parte del formulario se debe ingresar el Capital Autorizado, Capital Suscrito y el
Capital Pagado de la Empresa Estatal segun Figura 5 y una vez completado los datos de

* registro obligatoriv se habilita el paso 2.

Paso 2: Representantes Legales

Datos personales de los representantes

=

1 Aaees & e repreve e tes isles de i vockdad presionaors ol badn G

N i
Reprecentsntes Legaley | |

Representate Legel 1

Cddula de idenkided Hambres y Apellidos Pais da Hocionsteisd : .‘uhuﬂf\ll(m-em Tidnars va--—mv
[_*:n:c't:q_m_}i am.rnra;_]_ Hl L
Figura 6.- Registro de representantes legales : ;-’

) ) : ; , ; . o
Segun la figura 6 se puede realizar el registro de los representantes legales, pudiendo registrar E?
a mas de un representante legal, una vez registrada la informacidn se habilita el paso <
3

Y
. 2

F
L

Paso 3: Direccién Comercial

Ubicacidn del comercio

EECUTVO o | cosvrsentc-

SEPREC ¥
Premca Moangipay
T e Ui inr Gangrdics * Harre de Bavians Cuag e ™
i ae i+ Timbire d g

C)  INSTITUCION CERTIFI

M350
g0
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Figura 7.- Ubicacion de Comercio
En el Siguiente Formulario se cuenta con los siguientes campos:

Departamento: se debe seleccionar el Departamento al cual pertenece la empresa.
Provincia: se debe seleccionar la Provincia al cual pertenece la empresa.

Municipio: se debe ingresar el Municipio al cual pertenece la empresa.

Tipo de Division Geografica; Nombre de Division Geografica al cual pertenece la empresa.
Cédigo Tipo de Via: Nombre de Via al cual pertenece la empresa.

Numero de Domicilio.

Nombre del Edificio, Piso.

Tipo Ambiente, Numero o Nombre del ambiente.

Direccion Referencial.

Ubicacién Geografica Exacta.

Ingresar los datos de Ubicacidn del Comercio:

Figura 8.- Geolocalizacion del Comercio O

Continte ingresando los datos de Ubicacion del Comercio, ademds de ubicar su posicion
geografica en el mapa como se muestra en la Figura 8.

NB/SO
=lals)]
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Ciatas de contacto del establecimients
ones | Tee -
e e ()

Figura 9.- Contacto del Establecimiento
Ingresar la informacion de Contacto del Establecimiento a contmuamon presione Guardar o
Siguiente, como muestra la Figura 9.

Paso 4: Beneficiarios Finales

Paso 4: Beneficiarios Finales

1101}

Figura 10.- Beneficiarios Finales

Debe agregar la informacion de los Beneficiarios Finales, en el botén de (+) puede evidenciar
que se despliega una lista de 2 opciones segtin Figura 10.

® Beneficiario Final ya Vinculado
En este Formulario debe seleccionar el Beneficiario Final que ya se encuentra registrado

y los demés datos de auto completaran, debe ingresar el poreentaje de participacion,
como se muestra en la Figura 11.

INSTITUCION

<

NBASO
G0
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by e U daete

Figura 11.- Beneficiario Final ya Vinculado

@ Beneficiario Final Nuevo

En el caso de seleccionar un Beneficiario Final Nuevo, debe ingresar los datos de este i
Beneficiario, el cual se contrastara con el SEGIP, como muestra la Figura 12. e
: o
2
o
&Y
®
’ |
i
®

Figura 12.- Beneficiario Final Nuevo

NB/ISO
5001
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Paso 5: Documentos soporte

Cargar los documentos requeridos, en este caso al no llevar (*), no es obligatorio a continuacion
presione Guardar o Siguiente:

CARGADD DE DOCUMENTDS
& - 1 e Hotor 3 1
1 e o 10 4 68 (7L on s gur i harys kasbdeadh el
* Eubrtubins et detporwsd avatinndion Lavos alimimcte 1 COGET S
s - O

Figura 13.- Carga de Documentos

.’_;.Cn!‘ifl‘:llli }L a (.u-.l.‘(s.':]

Figura 14.- Confirmacién de Solicitud :

Como se muestra en la Figura 14, se mostrara toda la informacion ingresada vy al final se solicita

annd
£

=R

la Confirmacién de la Solicitud mediante un Check, usted debe confirmar la solicitud haciendo

click en confirmar solicitud y luego en continuar el tramite haciendo clic en “APROBAR :._

SOLICITUD”, -
::E:
U

NB/SO
2001
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Iniciar Sesion
H Wgrocar contu C cf Digptal oryDEMO:
i D - Aprob i Documoentos
|
| Cédula de identidad
Contrasena
| .
Stvadogte 1u ¢ ontra
S : A0 Tkl rene e |
|
|
i
Figura 15.- Aprobacion mediante Ciudadania Digital
Se le solicitara la Confirmacion:
Datas del aroplstarno
Girog cion camerclal
Pagns 17
¢ Deseas aprobar este documento con Ciudadania digital?
. {Reghazar | # ]

Figura 16.- Confirmacion de Aprobacién
Paso 7: Pago de la solicitud

Se mostrard el monto a cancelar, debe hacer clic en Pagar Solicitud.

NB/ISO
[0
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TOTAL iBa]

L (] (] (/] @
Ditas e b Fuantiserdantes Dergtron ol e
L) wgaley
Paso 8: Solicitar pago

Moo a cancelar
TOTAL: Bs. 584.50

Y S o
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- @ & 2
PR Ristioriy Saliuty s
- w- b
L84 50

’
Figura 17.- Monto de Cancelacion
Seleccione un método de pago preferido:
: 'j Hola, Delmar Lima Medranol
ga spurelq Fuiste redirigido a la Pasarela de Pagos desce %‘
e ragos SYS SEPREC SEPREC
Métodos de Pago Total (Bs.) 584.50
Fara continuar, sefeccione un metodo de pago
Paga por cotign OR : R Datos de Facturacion:
i Noimbre o Sazon Social:
Pago con Plataforma de Pago de Tramites det Estado PRBANCOUNION ., Cl- Cédula de idantidads
*  Pago con Tarjata _*;;*-m Coireo Electrénico: . ::')
5
Madificar dates T
2
iy <
Detalles de productos y/o servicios Datos del Proveedor )
ITEM Precia Unitario (Bs.) Cantidad Descuenta (Bs.) Subtotal {Bs.) Razdn Social: :‘L:
Inseripeidn de Emprosa Estatal £ E. 584,50 1 0.60 584,50 CIOMAL DE FEGISTRC DE ;:__
Sub-total 58450 wp “v
417959028 )
Monto Gifteard 0.00
Corres.
Descuento Adicional 0.00 LYY ab bo y
Total a Pagar (Bs.} £84.50 Telafono:

Areslar Oreden y volver al s:tio el

Figura 18.- Método de Pago

Aviso de Pago Completado, una vez que realice el pago:

INSTITUCION

W

«
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B dsurelu'\) IHo'a, JOSE PADILLA PADILLAI @
¥ 1o a i3 Pasarela 30 Pagos deese W
de Pugos VS EPRES SEPREC
Total (Bs.) 130.00
jPago completadol
Dates de Facturacion:
secion 2/ 1521 b bt i
x Muméero de documento:
734330
Caorroo Elactnonico:
Madaa g
Datos del Proveedor
Razon Social:
CITMAL DE REGISTRD DE
Detalles de productos y[o servicios
1 EM Procio Unitarls (Be.) Cantidad Descusnte [Be.} Sublotal {Ba)
. Correo
e il 1 a.cé 13000 Lo feRtE A galiha
Teldtono:
Sab-total 136.00
. A‘_aﬂlu Gifteard A 0.0F
Deecuents Adcionzl ogn 'y
Trtaka Pagar {85.) 130,00
Figura 19.- Pago Completado
Se podra hacer seguimiento a su solicitud desde su panel en el sistema en menu (En Curso): .
& v “rimites n tur o o
Ly |
(=)
i o T T wmzEn mE o~ .
S i & W s:‘..-\._.l.'.. @ -
=g x feand 4 "a x n ante. 2 gL &
8w
-l =
s

Figura 20.- Seguimiento a su solicitud

NB/S0
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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 ests 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 prestacidn del servicio de Registro de Comercio en el marco de sus
competencias y atribuciones en el dmbito legal, al respecto el SEPREC emitid norma adjetiva
que regule los procesos y procedimientos en atencidn a la nueva légica 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 atender e inscribir el Tramite 8 en el
RECOP del Servicio Plurinacional de Registro de Comercio — SEPREC.

3. ALCANCE

Este documento es aplicable al trédmite 8 del Servicio Plurinacional de Registro de Comercio —
SEPREC en la prestacion de servicios a usuarios internos.

« A &N

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
* 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. 0O

: v

™

i.-..

5. DEFINICIONES Y ABREVIATURAS o

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

NEASO
200
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Definiciones

Termmo/ | S
Definicion
Abreviatura
Caracteristica de la informacién por la cual solo esta
disponible 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 mformacmn por la cual solo pueden
‘ B, acceder las personas autorizadas cuando sea necesario.
Disponibilidad y ; :
Propiedad de ser accesible y estar listo para su uso a demanda
E de una entidad autorlzada
chsFilldag Prop|edad relativa a la consistencia en eI comportam|ento y
izbilida
~en los resultados deseados.
' Es un activo vital. La informacién es un activo, que tal como
: i otros importantes activos de la institucion, tiene valor para la
Informacion
institucion y consecuentemente requiere ser protegida
'adecuadamente.
Efecto de la incertidumbre (Incertidumbre es el estado, -4
radtidng incluso parcial, de deficiencia de informacion relacionada con ;
ntegrida L ] .
. la comprension o conocimiento de un evento, su A
consecuenma osu probabilldad) ol
| 3 <L
Mejora continua Actividad recurrente para mejorar el desempefio. ;:%
G 30 R . )
Boliti : mtenaones y direccidn de una mstltucmn como las expresa ’i::
olitica 23
fformaimente su alta dlrecaon z.."j
5 s i} [t =
- Software que automatlza las actlwdades del Re |str0 de 4
RECOP & Z
Comercio conectado en linea a nivel nacional. SO
B s I R U s i Pl ot
Riesgo en la ' Potencial de que una amenaza determinada explote las »uj
seguridad de la ‘vulnerabilidades de los activos o grupos de activos causando E
informacion | asi dano ala mstltucmn : ?
_ Es la preservauon de la confidencialidad, mtegrldad y et
Seguridad de Ia =
i . ‘disponibilidad de la informacién, considerando ademas la
informacion
autenuudad la responsabllldad el no repudno y la fiabilidad.
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] A
Coruunto de elementos mutuamente relacionado o que

Sistema I
i interactuan.
Conjunto de elementos de hardware \/ software que hace
: posible el tratamiento automatico de la informacion; entre
Sistema

/ o estos elementos se encuentran las aplicaciones, servicios,
informatico

bases de datos, dispositivos de almacenamiento y

procesamiento, entre otr_o_s e AR S ___J

Abreviaciones ;

Termino

Abreviat:ra Lt

DGE Director General Ejecutivo B

'DRC Director de Registro de Comercio |

DTIC Director de Tecnologlas de Informacion y y Cé_m“l‘juﬁmacﬁr}_'_“ 3

DAF : Director de Administracion y Fianzas GBS s

FOR Formulario B AR T

'MAE Méaxima Autoridad Ejé_c_lﬁi-\_f_a__mm A om) Wale L\ Uatiat

MOF Manual de Orgamzacmn VI_F;U?CI_(.JHE: o Py J

MDP Manual de Puestos SO N IR

— e e e

RECOP Registro de Cor_r_lé-r_-c_-(_n_(_:i'é Bolivia (Sb_ff-{aﬁé}é) Gty SRR

RE Reglamento. UEL e TR e )

RSGC Responsable del 5|stema de Gestion de Calldad LARRT

SEPREC "Serﬁi_l-(_)- Plurinacional de Ré_gl_s?r_da_e Comercio. .+ .,

-

6. RESPONSABLES

;YT ir
L it

A continuacidn, se detallan las funciones, actividades y responsabilidades de las instancias E‘:;
"'”'“% competentes para la elaboracion, actualizacién, modificacién e implementacion del presente =
Keen. 3/ manual. : 2

L2

: s

Direccién de Tecnologias de Informacién y Comunicacién. EE
v

Es responsable de:

g

<
- Velar por el Contenido de fondo del Manual, es decir su adecuacidn a las normas en /v
vigencia y a las caracteristicas del SEPREC. \ }

NE/ISO
)Dg!
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- Buscar la participaciony el compromiso de todos los servidores publicos que intervienen

en el desarrollo del Manual.

- Garantizar el control'y la mejora continua del Manual.

- ldentificar 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, pre\na recepcion de informes
“técnicos e informe legal positivos o favorables. '
- Insertar el V°B’ en la parte inferior izquierda de cada pagina en Ios 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 dueios de procesos.

8. TRAMITE INSCRIPCION DE ENTIDAD FINANCIERA DE VIVIENDA A
La Empresa Estatal Mixta — EEM, cuyo patrimonio esta constituido por aportes del nivel central 5"5

del Estado mayores al 70% (setenta por ciento) y menores al 100% (cfeh por ciento), y aportes o
privados de origen interno y/o aportes de empresas publicas o privadas extranjeras; en este =
tipo de empresas, podran participar como otro socio las Entidades Territoriales Auténomas - T
ETAs.

La Empresa Mixta — EM, cuyo patrimonio estd constituido por aportes del nivel central del g
Estado desde 51% (cincuenta y uno por ciento) y hasta el 70% (setenta por ciento), y aportes =~
privados de origen interno y/o aportes de empresas publicas o privadas extranjeras; podran W)
participar como otro socio las Entidades Territoriales Auténomas — ETAs. o

o

NB/ISO
S001
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-~ La Empresa Estatal Intergubernamental - EEI, cuyo patrimonio est4 constituido por aportes del
-~ nivel central del Estado desde el 51 % (cincuentay uno por ciento) y menores al 100% (cien por
- ciento) y aportes de las Entidades Territoriales Auténomas — ETAs.
2 ROL DE TECNICO JURIDICO - ANALISTA LEGAL
& revisar en la bandeja de pendientes la lista de tramites pendientes como se muestra en la Figura 2.
e ¥ Bandeja de Pendientes
EN £5la BECItn P an e ar b Alencin A ko8 anviel sgnadee 4 h
'.' Dande e pencentes
= 7] sanae atsesvaos
— t] Bare (o andes
— 7l Banegainug s
0 ~ I : ! v 0
- Figura 2.
P Al acceder a este rol se puede notar que existen cuatro bandejas:
i : e BANDEJA DE PENDIENTES.
s e BANDEJA DE OBSERVADOS
- e BANDEJA DE CONCLUIDOS
= ! e BANDEJA DE INSCRITOS
2o Para procesar una solicitud se debe ingresar a la “/BANDEJA DE PENDIENTES”, se debe seleccionar dicha _:.'_,'.
~ solicitud y hacer clic en el botén “PROCESAR”, como se muestra en la Figura 3 T:'*f
2 : O
- r
o
&
o ~ =
o
o
i
=
7
Figura 3. i?-

Realizada esta accion se cargara la informacién del formulario cargado por el Usuario\Empresario, como /ﬂ'-\

se muestra en la Figura 4. L5
: oo

NBASD
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.a-:hgo de Trmite 19626/2023

oo Aty 8 s ke AN ;twnm he A rsgeriona

mpresn Delmar Lima Medrang

1 e5 SRCCHGN (s IEEEZAY 3 FEVEET (5t IrAnett [reVianIEnie sCecTiICnalD

1 Datos de la empresa

EOERALES OF LA EMPRETA -
Aermngy  Caals e
Fp Trd 36 4ANH 12 excaimiLil Z)  BMPRERA UHIPERSONAL
T Ot ' aoc 8 I
Figura 4.

Al evidenciar una observacién usted puede observar cualquier punto del formulario haciendo clic en el
boto "Agregar Observacion”, y llenando el formulario con la observacion correspondiente. Como se
muestra en la Figura 5.

1 Datos de lx empresa

Agragar olesria o

ok

D&t i RALES DE LA BVWTRESA f:)

AbLgaes G ok {I:qu

Eﬁmgi gat erpninga (7] EMPRESA LAFERBCHAL E;

2 Obeloseli () wasgmane ‘::‘

o

) o)

Figura 5. 2

; <.
Una vez Observado dicho formulario, este serd devuelto a la bandeja de observados del Q
Usuario\Empresario una vez haga clic en el botén “ENVIAR OBSERVACIONES”, como se muestra en la S
Figura 6. e
l.m

-

oo
id
u..-
g s
O
o
Ez
=
v
=
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~
F
— i
Coadigo de Tramite 19626/2023
~ nscnpaiin de-Coants come nosdius ¢ Bmpes Loy Brs
Estadin
£ Empress Delmar Lima tladrano by
-~ b EN €558 s4000n Do 35 realilar [ nevisin 0 Iramie prenaments sows Lonado
=2 7~ ¥ 5 e el T & CANTELR
~ 1 Datos de la empresa
-_—
DATOS GENERALES DE LA EMPHESA
) Acciones  Casa Vit
—_ B Two de umaad econderica b (3] ENPRESA UPERSONA
P 5 Obwetosocial Y (3} qesgquine
—~ — R NS
-~ Figura 6.
F )
Una vez subsanada dicha informacion el tramite debe reingresar, para luego procesarse nuevamente, v
~ 5 = . iy : ? ; . .
si no existe mas observaciones. Se debe firmar el documento, haciendo clic en el hotédn “FIRMAR
~ DOCUMENTO”. :
Antes de firmar el documento se debe ingresar el Resumen de' documento PDF que se subid al
formulario, como se muestra en la Figura 7.
= i
]
Y [ Y
f s ! !
-~ |
‘ 1
o, | ' = Resumen - '
b = Documente Arhbod i
ﬁ )
5, ;;Tg;u! Fefrtumen de este documeni |
-
|
By .

! it ; ’ canceEran  BEUTTIILE] i !

o 25.) )
(%

—— . o e s —— =

Figura 7.
Una vez ingresado el resumen se procede con la firma de documento como se muestra en la Figura 8.

) 2. 3D P D

)

)

iSO 90
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Cadigo de Tramite 19626/2023
g ng e AR I RAn e 8 0 Empross

3 LY e eias

Erpireat Delmar Lima iedrano

B2 £51a 560000 DONiras realizar La revisan del ramy'e pleyv amante seigctionacs

ﬁ € CHRHSELAR

1 Datos de la empresa

OF SENERALES DF LA EMPRESA

Actionis  Canita Malew
Fp Ty e unad econtmica )| EMPRESA UNIPERSONAL
Fy  Gbeto socut (7 qesgewge
e o e et b e S T e e T
Figura 8.

Al hacer clic en el boton “FIRMAR DOCUMENTOS”, automdticamente se inicializard el Firmador
AGETIC, el cual le solicitara el PIN, para ejecutar la firma de documento, como se muestra en la Figura
o e,

Fremadeor AGETIC

Senartcard en terminal O -
FT ePass2003Auto 0 |

0

Figura 9.

Luego de realizado el firmado de documentos, el Nombre de Documento, cambiara de color a Verde,

lo cual indica que se realizé correctamente el firmado de documentos, como se muestra en la Figura
10,

| a0

P
-
s bt K F

3

A O™ .'"I FRdN 4 .

A
4

| INSTITUCION CERTIFIC

@

H
i
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e die

© [ = AUTORIZACKH POR EL ENTE RESULADGR 324234 AGENCIAESTATAL DE VIVIENDA 07-02-2023 CamBeanner_02-16-2023_11-000R%Y_DAovies_hexHe paf Agre

Figura 10.

Luego se debe realizar la Aprobacidn de la solicitud haciendo clic en el botén “APROBAR”.

Codigo de Tramite 19626/2023
PSCHPRIES Je o Sy

Estzoo g=fafiis 1 |
Empresa Delmar Lima Medrano

£n eslit Sec0ion Podras fealizar 1@ revisin del 1ramite previamente selecoionado 3
L HRiAR Documenios BT @K -."-i."?f".- & CANCELAR i
1 Datos de la empresa

DATOS GENERALES DF LA EMPRESA

Acciones  Casilia valor

- 5B Tsp de unidad econdmica

Figura 11.

La aprobacion se realiza mediante Ciudadania Digital, debe ingresar sus credenciales

Verificacién

b

correa oloetroniss

Codigo de verificoctn
12303
294010 s e £ 7 spangoe
i et o »
Vi

Figura 12.

Una vez aprobado mediante Ciudadania Digital, el tramite pasa a la bandeja de CONCLUIDOS,

‘muestra en la Figura 13.

ON

como se

7~ -
(\\) INSTITUC
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Sande i o6 Concadoe

T TSI 1

Bandeja de Concluidos

Fri e la B8t C160 BOdrd fsar e rdmees CONCundos g SU pariona

© e e pendiedtes

[} fsonee i ctservas

[B] isannega conehmogs

o B _LiNEA e Fipean e " end R e Crgeads Lipesonal

Figura 13.
Para Finalizar (Inscribir) el tramite debe procesar la solicitud, se realizara el Proceso de Inscripcion
Interno, ejecutando varios procesos internos y dandole un check de correcto, como se muestra en la
Figura 14.

Bardejs de Conciumos | Trimae 188282027

= (Comunicaciones

Cédigo de Tramite 19626/2023

S A 6 B Bl SR vdlividuale Ermyiesd Unipefsonal Tosze Lo

[:’10 EBandeja ce pengientes R CONCLUIDO

Emorgsa

o T 5

L?j Bandeja observados : g

4
PR A

Ii# Bandeja congkagos
by Proceso de Inscripcion '
[¥] Eandejs msoitos

i proceso ge mstnpoion no pudo completarse satistactonaments

Se gjecularon cormedlamente ios siguentes procesos
@ Aprobaciin con Ciudadania Digital

@ Generacion de cédigo Yuniia

Q Actualizacién en ta base de datos de reqistro ge comercio . i
& Actualzacion del Karde de documentos

@ Generacion de certificados

LOS siguientes protesos no fueron ejeculados correctamente

N CERTIFICADA IS0 9001

Figura 14. \9

b

Una vez realizado el proceso de Inscripcién se cargara una nueva ventana donde solicitara la Firma e
para inscribir el tramite, como se puede evidenciar en la Figura 15. l&;
=

®
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Bandep de Conclusdos / Tramie 19628/2023

Codigo de Tramite 19626/2023

S5 noUIORIdE Dobis nnts Ingidato Brepre 00 TRAENARINGIREENDS

[TUELE  INSCRITO

Empresa Cetmar Lima Medrano

Fara finphzar i miscrpoain ol ramite se requare i 'rma de 08 sguentes certfcados

i #. HIRMAR €= CANCELAR

(G CERTIFICADC DF NSCRIPCION

‘Figura 15. _
Luego para finalizar la inscripcion del tramite debe realizar la Firma Digital en certificado, haciendo clic
“FIRMAR”, luego se desplegara el Firmador AGETIC. Como se muestra en la Figura 16.

| Bandeja de Concludos f Tramate 19626/2023 ; -
Y Firmador AGETIC EiE o X '
Codigo de Tran
Inscripeion de Comercia -' RHen IgiaxnEnke
w pr dar ¢ nisma corect i )
ik e CA50 COntrang e esh it ar W)
S INSCRITO i
Empresa Deimar Lima Medrang Taker 3 <7
Smarteard en terminal D [
FT ePass2003Auto 0 1

Fara finakzar ia inscripoon 4

y; FIRMAR - ——— et SE—

-{l!.f' ar
| "
ACTICnES Cerlifcaco X
@ CERTIFICAZC DE INSCRIPCION

i
-
L2
-
Q
LJ
st
e
fom
My
2

Figura 16.

Una vez ingresado el PIN correspondlente se puede realizar la impresion del certificado, hauendo clic
en el botdn “CERTIFICADOS”

NEB/IS0
001
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Codigo de Tramite 19626/2023

ckeein 05 Corsds Mbtid bt presa Lo 1 2260053

L g
L] 10
trmonsa Dal e . ma el

ded e

Confirmacién de inscripeion

savisfactonaments , 13 Ausva raprash Se ragisip @n el rageti de comerdio
3% slguientes procetos

& Aprovacion con udadania dgital
v

Senecacinn de 2 wdigo Yurifa

Sewalizacion en a bese de dalos 02 registro 08 Comercis

@
& At alizacies
& Sene ancn

de Kardex da dotumentos

sengacicn de Carfificades

i i e s oA SR A S et e T P S e i s e

Figura 17.

Realizada esta accién se desplegard una ventana con la lista de certificados correspondientes al =
tramite, al hacer un clic en el botén ( @ ), se cargara el documento PDF; esto se evidencia en la Figura
18 y Figura 19.

b Al p Feopten k0N seral - m

FIRMADC

Figura 18.
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1. INTRODUCCION

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

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

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

2. OBIJETIVOS

El presente Manual describe los procedimientos para iniciar el Tramite 8 en el RECOP del
Servicio Plurinacional de Registro de Comercio — SEPREC. -

3. ALCANCE

Este documento es aplicable al tramite 8 del Servicio Plurinacional de Registro de Comercio —
SEPREC en la prestacion de servicios a usuarios internos.

4, MARCO LEGAL Y NORMATIVO

¢ 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

o 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:

o

)

N CERTIFI

@_ INSTITUCIO

NB/ISO
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Definiciones
Termino /

f Definicion
Abre\natura

Caracterlshca de la informacién por la cual solo estd

: d|spon|b!e para personas, procesos, aplicaciones o sistemas
Confidencialidad | autorizados. Propiedad de la informacidn 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 £ . ; j
Propiedad de ser accesible y estar listo para su uso a demanda
: de una entidad autorizada.
v T 3 Isropledad relativa a la consistencia en el comportamientoy
Folibap _en los resultados deseados.
b Es “un activo vital. La informacion es un activo, que tal como
- otros importantes activos de la institucion, tiene valor para la
Informacién LT A .
| Cinstitucion y consecuentemente requiere ser protegida
‘adecuadamente.
Efectode la incertidumbre (Incertidumbre es el estado,
hteadidad incluso parcial, de deficiencia de informacidn relacionada con Lg
| la comprensién o conocimiento de un evento, su 3
| consecuencia o su probabilidad). -
e % ' @)
Mejora continua | Actividad recurrente para mejorar el desempefio. ‘E
e oI s N e g Q
o s Intenmones y direccién de una institucion, como las expresa ’gf
formalmente su alta direccion. . i
s Software que automattza las actwldades del Registro de %
| Comercm conectado en linea a nivel nacional. o
_RTé;gd enla ] Poﬂt—éﬁ_mal de que una amenaza determinada explote las xtzj
seguridad dela | ‘vulnerabilidades de los activos o grupos de activos causando W]
mformaaon aS| dafo a la mstltucmn =

Es la preservamon de la confldenmalldad mtegrldad y

Seguridad de la
i dlspombmdad de la informacion, considerando ademas la

informacion i sl i
~autenticidad, la responsabilidad, el no repudio y la fiabilidad.

NB/ISO |
gool
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o _' Conjunto de elementos mutuamente refacaonado o que
Sistema

~ interactdan.

~ Conjunto de elementos de hardware y software que hace

— b posible el tratamiento automatico de la informacién: entre

istema il N

-~ ; N estos elementos se encuentran las aplicaciones, servicios,
informatico g A i

P bases de datos, dispositivos de almacenamiento y

= procesamiento, entre otros.

Abreviaciones

& Termino / SBLE
: Definicién
e Abreviatura
) DGE Director General Ejecutivo
- DRC Director de Reglstro de Comercio
o RTIC | Director de Tecnologias de Jnformamon y Comumcamon
™ " CDAF Director de Admmlstrauon y Fianzas
~ FOR Formulario
o MAE Méxima Autoridad EJecutrva
G MOF Manual de Orgamzacmn y Funcmnes
~ MDP Manual de Puestos
- PRO 'Procedimiento.
- RECOP Reg|str0 de Comerc:o de Bolivia (Softwa re)
~ RE Reglamento. *
= |RSGC Responsable del Sistema de Gestion de Calidad o
~ SEPREC Servicio Plurinacional de Registro de Comercio. =
o % <
~ 6. RESPONSABLES : S
- o
A continuacion, se detallan las funciones, actividades y responsabilidades de las instancias -
o
competentes para la elaboracion, actualizacion, modificacion e implementacion del presente i
manual. e
O
Direccion de Tecnologias de Informacién y Comunicacién. g
Es responsable de: -
' gy
%)
<

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

]

NE/IS0
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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
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 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. INSCRIPCION DE EMPRESA ESTATAL MIXTA, EMPRESA MIXTA, EMPRESA ESTATAL
INTERGUBERNAMENTAL

La Empresa Estatal Mixta — EEM, cuyo patrimonio esté constituido por aportes del nivel central
del Estado mayores al 70% (setenta por ciento) y menores al 100% (cien por ciento), y aportes
privados de origen interno y/o aportes de empresas publicas o privadas extranjeras; en este
tipo de empresas, podran participar como otro socio las Entidades Territoriales Autonomas —
ETAs.

La Empresa Mixta — EM, cuyo patrimonio esta constituido por aportes del nivel central dél

. Estado desde 51% (cincuenta y uno por ciento) y hasta el 70% (setenta por ciento), y aportes

privados de origen interno y/o aportes de empresas publicas o privadas extranjeras; podran
participar como otro socid las Entidades Territoriales Autonomas — ETAs.

La Empresa Estatal Intergubernamental - EEI, cuyo patrimonio esta constituido por aportes del
nivel central del Estado desde el 51 % (cincuenta y uno por ciento) y menores al 100% (cien por
ciento) y aportes de las Entidades Territoriales Autonomas — ETAs.

4

AR
E,‘w N e s e AF

§C MY
[P 1 897

DA

i
.

{
S

-

UCION CERTIFI

:

@ oo

NB/150
[0m



- Codigo:

MANUAL DE USUARIO DGE-DSI-MAU-12

Registro de Comercio

SEPREC Servicio Plurinacienal de TRAMITE 8 - INSCR]PC-IQN DE EMPRESA ESTATAL MIXTA, EMPRESA
e — c—

MIXTA, EMPRESA ESTATAL INTERGUBERNAMENTAL Versién: 01

Pagina 7 de 22

Inscripcidn de Empresa Estatal Mixta, Empresa Mixta, Empresa
Intergubernamental

Figura 1.- Inicio de Tramite

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

Nuevo Trémite
inscripcidn de Empresa Estatal Mixta, Empresa Mixta, Empresa Intergubarnamental

Pars continuar selscciona un tipe de Unidad Scandmica

EMPRESA ESTATAL MIXTA,

NigiaRE

EMPRESA MIXTA

EMPRESA ESTATAL INTERGUBERNAMENTAL

Figura 2.- Seleccion de Tipo de Empresa

Seleccionar el tipo de Unidad Econdmica (Empresa Estatal Mixta, Empresa Mixta o Empresa
Estatal Intergubernamental), segun figura 2.

Paso 1: Datos de la Empresa

&
Datos de la ik
empresa |

e

L

AL

n

RTIFICAD

E

”

INSTITUCION C

<
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Datos generales de la empresa

Tipo de unidad econdmica *

Ohjeto social =

Figura 3.- Objeto Social.
Segun la Figura 3, se cuenta con los campos:

Tipo de Unidad Econdmica, el cual se encuentra blogueado y no se debe ingresar ningun dato.
Objeto Social(*), en donde debe ingresar la informacién que es obligatoria.

Actividades econdmicas

Actividad principal *

A 5 U B

Actividad secundaria L)
_ : [: (]
Introcitzoa la acovidad a La cual se dedica LS ADICIONAR i o ]
Q
: W)
Acciongs : Céctige CAEB Actividades secundanas :5
3
<
&)
Lie
Filas por pagina: 5 = i"“
oo
Lid
LJ
Figura 4.- Actividad Econdmica. o
O
= oy / L)
Segun Figura 4, se cuentan con los siguientes campos: oy
- . -
Actividad Principal(*), en la cual debe ingresar |a actividad principal de la empresa Unipersonal {;;
la cual debe ser llenada obligatoriamente ; 4

<]

NB/IS0

Actividad Secundaria, Si su empresa cuenta con mas actividades debe adicionarse ingresando:
el dato y luego hacer clic en el botén “ADICIONAR”.

—



- _ Codigo:

RO MANUAL DE USUARIO DGE-DSI-MAU-12
SEPR Ec Sgrv'_crf Pi:;rmaﬂona! de  TRAMITE 8 - INSCRIPCION DE EMPRESA ESTATAL MIXTA, EMPRESA
-1 | egistro de Comercio MIXTA, EMPRESA ESTATAL INTERGUBERNAMENTAL Versién: 01

Pagina 9 de 22

Nombre de la empresa

Terminacion *

Empresa Estatal Mixta

E.EM

Flgura 5.- Terminacién de la Empresa
Segun la Figura 5, en este formulario puede elegir una de las opciones de la terminacién, segtn
el tipo de Unidad Econdmica (Empresa Estatal Mixta, Empresa Mixta o Empresa Estatal
Intergubernamental) que haya seleccionado

Informacidn financiera
Capital Autorizado * Capetal Social/Capatal Susorits *
Bs Bs.
Capital Pagado * Nimero de Cuatas *
‘ Bs :

Valor Cuota Parcentaje Aporte Publico *

Porcentye Aporte Privado *

Figura 6.- Informacidn Financiera
En esta parte del formulario se debe ingresar el Monto del Capital Asignado, el Numero de e
Cuotas y el valor de las cuotas segun Figura 6. También se debe de ingresar el porcentaje de g -
aporte publico y privado segtn corresponda al tipo de umdad economica.
Paso 2: Datos del Propietario

Q LA T8 o < ST e ‘ ....... S 5 . r \-‘, e e .I' : ;;'é} & :j
Datos de la Representantes
empresa legales

Datos personales de los representantes

/

Agrega a los representantes lagales de tu sooedad presionande o botén &)

Representantes Legales

»

 INSTITUCION CERTIFICADA ISO 90(

Cédula de identidad Nombres v L Pais de Nacionalidad Fecha de Macimiento Género Correa electrdnico

4872217 PATRICIA APAZA BOLIVIA 21-06-1980 Camipi seiuerid ArazalE yopmail com
FERALTA
Elemantos por pdging: 5 = 1-1del -
Figura 7.- Adicién y/o actualizacién de los Representantes legales . V

NBASD
gngi
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En esta parte del formulario deberd Registrar Nuevo Representante Legal y/o actualizar su

informacidn, segun Figura 7.

Agregar Nuevo Representante Legal

Agregar Nuevo Representante Legal

Datos Basicos

Tipo da cocumento de ida

@ Cadula e

5
J

dentidad (

aciula de ldentidad de Extranjers

;D Pasaporte

i o Cadula de ldentidad cuenta con un complemente, afiada el mismo a continuacion del nimero de cedula

precedido por un guion. Ej. 502512-1K

Nimerg de Documento *

Datos de Adicionales

Apetlido de Casads

Datos de Contacto

Correo etectpanico del represen

Fecha de Macimiento *

OD=M-AALA

Segundo Ape Mombre{s) *

VERIFICAR

Ganero

Figura 8.- Nuevo Representante Legal

En esta parte del formulario solo se debe registrar los datos personales del Representante
legal a ser registrado Segun el tipo de documento de identificacion, como se muestra en la

Figura 8.

-

INSTITUCION CER

&
X
e
o
-
oy
()
4
<t
Q
<t
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e
i
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Actualizar Representante Legal

Sila Cédula de Identidad cuenta con un complemento, afiada el mismo a continuacién dat numera de cédula

precedido por un guion. B 502512-1K
! )

Numero de Documento * Fecha de MNacimento *

SRS e

Primer Apetlide Segundo Apellico Nambrefs) *

Datos de Adicignales

de Casadla Gériere*

e : 'i

Datos de Contacto

Correo electronico del re

| apaza@yopmail.com

Figura 9.- Completar el Género -~

A

En esta parte del formulario solo se debe ingresar el Género(*), para completar el formulario, P
este es un campo obligatorio como se muestra en la Figura 9. También puede actualizar el bed
correo electrénico. ; O
Paso 3: Direccion Comercial g‘
Ll

O

Q e AN Q m el B e ________ — @ — @ e %,3 S g_i‘i_} ‘g
Datos de la Representantes Direccion comercial o
empresa lzgales I

= |

-

: e

w

P

*"K’__J

NB/1S0
J 9001
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Ubicacion del comercio
Departamernto *
Frovi 113 il A 5, Municipio *
Veosiingbowiien® - -~ - - 0 o 0 T ROts SR geereies T
| 3
Tipodevia* i 5 Dot BN AT % Mombre de via *

Figura 10.- Ubicacion de Comercio
En el Siguiente Formulario se cuenta con los siguientes campos:
Departamento, se debe ingresar el Departamento al cual pertenece la empresa.

Provincia, se debe ingresar la Provincia al cual pertenece la empresa.
Municipio, se debe ingresar el Municipio al cual pertenece la empresa.

L

Tipo de Division Geografica, Nombre de Division Geografica al cual pertenece la empresa. ;:‘.;f;
Tipo de Via, Nombre de Via al cual pertenece la empresa. N
Numero de Domicilio. P
Nombre del Edificio, Piso. 5
Tipo Ambiente, Numero o Nombre del ambiente. o
Direccion Referencial. s
Ubicacion Geogréfica Exacta. <
¥ £

<L

~

Ingresar los datos de Ubicacion del Comercio: e
}_.-

oc

Fumero domiclio * Mombre de edifico Lid

i u

i

‘O

Fidmero piso Tipo ambi.enbe g

’ e

3 fo

vy

2

Numero o nombre de ambienta : Direccion referencial

I° nesso Y
. ng __:'

L . i
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Ubique a su empresa haciendo doble click scbre la ubicacion exacta *

Criceda £
El A

! firignta [m'._
Aprp .
at
e Voo s
g
£ 1
& .
‘g L R (et ~
y ¢ . & ._ .s,“ o 3
& Ko =R ) o % = Lealiet | £ Opensireatiap comibulors

Figura 11.- Geolocalizacién del Comercio

Continde ingresando Ios datos de Ubicacion del Comercio, ademads de ublcar su posicion
geografica en el mapa como se muestra en la Figura 11.

Datos de contacto del establecimiento

Correo electrénico * 1 Sitic web del establecimiento

Teléfono uno * Tetéfono dos

Teléfono tres {‘:]
4.
<[
Figura 12.- Contacto del Establecimiento Q
=l
L
Ingresar la informacion de Contacto del Establecimiento a continuacion presione Guardar o L.
Siguiente, como muestra la Figura 12. g;“;:
1 ‘ Ll
&Q?W : )
so 4: Socios o
'O
/ 4
s
o
_ . P
9 el N Q o, I o et ° £ W & ik i - ——— & g
Datos de la Representantes Direccion comercial Socios t : —
empresa legales

Y

N2/50
g0m
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Datos personales de los socios
Agregaa ios socios ce s uridad econdmica presionands e botdn @ A

Persona Naturai

Recuerda que debes distribuir 10 custas entre todos los socios

Persona luridica

Fa hay datas disn

Elementos por pagina:  §  w
Figura 13.- Socios

Debe agregar la informacion de los Socios, en el botdn de (+) puede evidenciar que se despllega
una lista de 2 opciones segun Figura 13,

e Persona Natural

@ Céciula de Idantidad (“_* Ceédula de ldentidad de Extrarjers o Pasaporte J

Sila Céduls de identidad cuenta con un complemento, afiada el mismo a continuacion del nimero de cédula
precedida por un guidn, Ej. BU2512-1K

=5 ]
5 " e o
Marmeco de Documento * i Fecha de Nacimiento ® {n |
L o e e Rt
| g | il
i i b
— ' I., et i i i M i 0t e b !
DO- M- AAAA £
Prirmgs Apetlide Segurdo Apellido Nompre{s] *

Datos de Adicionales

Apetlido de Casada

-

INSTITUCION CERTIFICADAISC 9

Diatos Financeros

Tips da vincuto * Caistics

|
|

Figura 14.- Socio Persona Natural

)

|
)
|
&
[
!
]

{HBNDRCA
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En esta parte del formulario solo se debe registrar los datos personales del Socio Persona
Natural a ser registrado Segun el tipo de documento de identificacion, como se muestra en la
Figura 14.

® Persona Juridica ¢

@ Matricula de comercio O MIT {:j Empress Extranjers (“‘z

Namero de Matricula *

‘ 1 VERIFICAR

Datos Financieros

Tipo de vinculo * Cantidad de cuot:

Figura 15.- Socio Persona Juridica o
En esta parfe del formulario solo se debe registrar los datos personales del Socio Persona e -
Juridica a ser registrado Segun el tipo de documento (Matricula de Comercio, NIT, Empresa o

Extrangera y Otros), como se muestra en la Figura 15.

Paso 5: Beneficiarios Finales v ‘O

%8 L7
Datos de la Representantes Direccidn comercial Socios Beneficiarios
empresa legales Finales

NE2/150
3001
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Beneficiarios Finales

Beneficiario Final ya Vinculado
Aarags a los beneficiarios finales de tu seciedad prasionanide el hotdn ®

Benaficiario Final Nuevo

Ma hay dazos disponibles

Elementos por phgina: & v

Figura 16.- Beneficiarios Finales

Debe agregar la informacién de los Beneficiarios Finales, en el boton de (+) puede evidenciar
que se despliega una lista de 2 opciones segun Figura 16.

e Beneficiario Final ya Vinculado
En este Formulario debe seleccionar el Beneficiario Final que ya se encuentra registrado

vy los deméds datos de auto completaran, debe ingresar el porcentaje de participacion,
como se muestra en la Figura 17.

Fersona Natural Vineulado a la Empresa *

Piumers de Docuresata Fecha e M

Primmer Apellida Sagurdo A Nombrefs} *
Datos de Adicionates
Apellido de Casada Gapera *
Datos de Contacto
arieo Electranico Bapeficiario Final * Teléfono *

I

Forgentaje Particioacion ®

% ]

Figura 17.- Beneficiario Final ya Vinculado
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e Beneficiario Final Nuevo

En el caso de seleccionar un Beneficiario Final Nuevo, debe ingresar los datos de este
Beneficiario, el cual se contrastara con el SEGIP, como muestra la Figura 18.

@ Cadula de ldent:dad O Cédula de identidad de Extranjero O Fasaporte

Si la Cédula de identidad cuenta con un complemento. afada el mismo a continuacion del idmero de cédula

precedido por un guidn, Ej. 502512-1K

Numero de Documento * ; Fecha de MNacimiento *

SO-MM-ALAA

Primier Apelido Sequndo Apellico Nombrefs) *
[ VERIFICAR
Datos de Adicionales
Apellido de Casada Género *
! _ '

Datos de Contacto

Taléfono *

- Figura 18.- Beneficiario Final Nuevo

Paso 6: Documentos soporte k

()

o

" J

Datos de la Reprasentantes Direccion comercial Socios Beneficianios Documentos :)
ampresa legales , Finales soporte =

e

un

<

&
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CARGADO DE DOCUMENTOS

CHOnNES Tipo de doturnento Mumero de documento Ervisor Fechea de emisian

Resolucién Suprema de designacion de la Mixima Autondad -
&+ Ejecutiva de la Empresa o Tastimonio de Poder del Representante
= Legal que contenga el acta de su pombramients, ¢ nembramients

emitido en caso de intgrinatos *
P Ejemplar de |a gaceta Oficial en la que se haya publicade la norma .
i juridica de creacion o aprobacidn de la empresa *
pe Escritura pablica de constitucion protocolizada anta MNotana de
= Gobilerno *
é Estatutos de la empresa evaluados favorablemente por el COSEEP

L2 -

Figura 19.- Carga de Documentos

‘Cargar los documentos requeridos, en este caso al no llevar (*), no es obligatorio a continuacion
presione Guardar o Siguiente:

Paso 7: Revision y aprobacion

" (%

o —© 06— ¢ & - 0— 0 —0 g
: ]

Datos de la Representantes Direccion comercial Socios Beneficiarios Documentos Revision y Salicitar pag |
empress legales Finales soporte aprobacion ":-i
G

ism, soy
mi credencial de Cludadania Digital, el mismo seré

¥ su contenid.

Figura 20.- Confirmacion de Solicitud

Como se muestra en la Figura 20, se mostrara toda la informacion ingresada y al final se solicita
la Confirmacion de la Solicitud mediante un Check, usted debe confirmar la solicitud haciendo
click en confirmar solicitud vy luego en continuar el trémite haciendo clic en “APROBAR
SOLICITUD".

LY

Q
o
Q
4
<L
Q
<
L
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-
o
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W
<
=
LJ
o)
=
-
Wl
r4

Una vez realizada la Aprobacion de la Solicitud se le solicitard la aprobacién de la solicitud
mediante Ciudadania Digital, como se muestra en la Figura 21.

{ " Wi
' Nenso *'
- QCIDI' i \
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Iniciar Sesion

i U

Cedula ge identidad

Contrasena

4 17 Rugintroty g

Voiwer

Figura 21.- Aprobacién mediante Ciudadania Digital

Se le solicitara la Confirmacion:

Datos del propietario

DOECUMER 10 O

Circcion comersial

+Deseas aprobar este documento con Cludadania digital? o

Figura 22.- Confirmacion de Aprobacién

Paso 8: Pago de la solicitud

j;"’""
e

Se mostrara el monto a cancelar, debe hacer clic en Pagar Solicitud.
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Codigo e rimite 10064/2023 .
7 et Hon gl Salot age
Paso 8: Solickar .pnga
Maonto 3 cancelar
TOTAL; Bs. 776,50
TOTAL ms
Figura 23.- Monto de Cancelacion
Seleccione un método de pago preferido:
IHola, JOSE PADILLA PADILLA!
PQSGTQ!CI - iglao @ ta Pasarela de Pagas desde &
de PGgOS SYS-SEPREC SEPREC
Métodos de Pago : Total (Bs.) 776.50
Para continuar solecgicne un metodd de page
Pbgo por cOdM R . e Datos de Facturacion: A
i ' Mombre o Razon Social: L ,
: JOSE PADILLA PADILLA - 3
Fago cor 2ataforma de Pago de Trambies del Estado ﬁ[{wmﬂﬁ'ﬁm Cf - Cédula de identidad: ™~
7343201 s
Pago con Taueta W Correo Electrénico; :é)
3}
2l NModilicar coles Q
Detalles de productos y/o servicios -
ITEM Precio Unitario (Bs.} Cantidad D 1o (Bs.) Subtotal (Bs.) f Sy

Datos del Proveedor

A

Tarlfa de pubhca

Electron 2| Regist 19208 1 .00 192.00 Razon Soclal:

Comercio i ; SERVICHD) PLURINACIONAL DE REGISTRO DE
COMERCIO - SEPREC

Inseripeior Sociedard en
5 o7 ' 584 50 1 000 584.50 NIT:
de Acclones ; 417959028
Correo:
Sub-total 776,50 :
. senres testibagetic gob bo
Monte Giftcard : 0.00 Teléfono:
Dascuento Adicional 0.00
i Arvdar Grgen y valver gl sitic det Proveddor
Tetal a Pagar (B5.) 776.50

Rads intarmacion score K0S medios de pago

Figura 24.- Método de Pago

| INSTITUCION CERTIFICAD

Aviso de Pago Completado, una vez que que realice el pago:
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Registro de Comercio

SEPREC

MIXTA, EMPRESA ESTATAL INTERGUBERNAMENTAL

Pasarela
de F'ﬂgos.j

Fachy yHora de s

firg o Ordp

Hola, JOSE PADILLA PADILLAY

SY55E

seeclen 25/01 2023 152138

Muchas gracios por utilizar nuestro servicla.

Tu pago L precesarn

ok #lge

it En

Continuar con el rdrmite &

Detalles de productos y/o servicios

ITEM

Sub-total
Manlo Gificard
Descurnic Adicional

Total a Pagar (Bs.)

Precio Unitario {Bs.) Cantidad Descueoto (Ds § Sulitotal (Bs)

130,00

oo0

.00

130.00

SEPREC
Total (Bs.) 130.00

Datos de Facluracion:

Corres Electranico:

SEERETY

Datos del Proveedor

Ruzan Sociak:

NIT:
Cofrea

Talelone:

Figura 25.- Pago Completado

El tramite pasard a un estado de Asignacion a un Técnico del SEPREC:

Codigo:
DGE-DSI-MALU-12

Version: 01

Pagina 21 de 22

Cédigo de tramite 10030/2023

Inscripcidn de Comerciante Individual o Empresa Unipersonal - Trdmite 1

PR ASIGNADO

Mis facturas

whe 2 Mis Certificados

'GENERAL
ey

Figura 26.- Estado “ASIGNADOQO”

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

C
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Figura 27.- Seguimiento a su solicitud
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3. ALCANCE

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 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 prestacién 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 regule los procesos y procedimientos en atencion a la nueva légica de prestacién del
servicio donde se da prioridad a la implementacion de tecnologias de la informacion y
comunicacion. :

El Articulo 40 del _Cé‘digo de Comercio, establece que, dentro de las formas de presentacién de
los libros, seran también validos los asientos y anotaciones que se efectten por cualquier medio

- mecénico o electrénico sobre hojas removibles o tarjetas que, posteriormente deberdn ser

encuadernadas correlativamente para formar los libros obligatorios que serdn legalizados,

siempre que faciliten el conocimiento.de las operaciones y sirvan de prueba clara, completa y
fidedigna.

A su vez, el referido Articulo dispone que la autorizacion para el empleo de hojas removibles

sera otorgada por el Registro de Comercio, a pedido del interesado, requiriendo resolucion
fundada.

2. OBJETIVOS

El presente Manual describe los procedimientos para iniciar el Tramite 59 Hojas Removibles de
la Guia de Tramites del Registro de Comercio en el Sistema RECOP del SEPREC.

¥

-
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4. MARCO LEGAL Y NORMATIVO

® D.L No. 14379 de 25 de febrero de 1977, Cédigo de Comercio.-

de 8 de agosto de 2011. '
e leyde Registro de Comercio N° 1398 de fecha 01 de octubre de 2021.
e D.L No. 14379 de 25 de febrero de 1977, Codigo de Comercio, articulo 40
» Decreto Supremo N° 4596 de fecha 06 de octubre de 2021
* Resolucion Ministerial MDPYEP N° 57/2022 de fecha 28 de marzo de 2022

5. DEFINICIONES Y ABREVIATURAS

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

Definiciones

Cédi.goz
DTIC-DSI-MAU-04

Termino

Definicién

Hoja Removible

Documento transcrito por cualquier medio mecanico o
electrdnico, el cual deberd ser encuadernado
correlativamente en los en los libros que obligatoriamente
deben llevar las Empresas Unipersonales y Sociedades

Comerciales, conforrne lo establecido en el Cédigo de
Comercio.

Informacion

Es un activo vital. I_‘a;‘fnformécién es un activo, que tal como
otros importantes activos de la institucion, tiene valor para la
institucion y consecuentemente requiere ser protegida
adecuadamente.

| Mejorg continua

\Actividad recurrente para mejorar el desempefio.

1

Sistema RECOP

Sistema Informatico pfin;ipal del Servicio Plurinacipnal de
Registro de Comercio - SEPREC, por el cual se realizan y

| automatizan las actividades referidas al Registro de Comercio

Version: 01
Péagina 4 de 10

Ley General de Telecomunicaciones, Tecnologias de Informacién y Comunicacién N° 164

-,
¥

IS0

5
-“1

»
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Cédigo:
Version: 01
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Abreviaturas
' Termino | Definicién _ '
DGE : Director General Ejecutivo - 2]
DRC Director de Registro de Comercio
DTIC Director de Tecnologfas de Informacién y Comunicacion
FOR Formulario .
MAE Maxima Autoridad Ejecutiva
Sistema RECOP Registro de Comercio de Bolivia (Software)
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 implementacién del presente
manual.

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

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

Buscar la participacién y el compromiso de todos Ios ser\ndores 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

} |

||

J

Y %
-l ¥

C

necesidades cambiantes, requerimientos y/o recomendaciones de los usuarios y unida- -

‘des intervinientes, tecnologfa, normativa aplicable y experiencia.

Director General Ejecutiva.
Es responsable de:

Aprobar mediante Resolucuon Administrativa el Manual, previa recepcuon de informes
técnicos e informe legal pos:tavos o favorables.

~Instruir su socializacién y d:fusuén, cuando corresponda de los documentos aprobados.

@ INSTITUCION CERTIFICADA ISO 9001:2015

NB8/1S0
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8. AUTORIZACION DE HOJAS REMOVIBLES
El usuario debera ingresar a la pagina institucional del SEPREC y seleccionar la opcién Oficina

Virtual y se autentica con sus credenciales de Ciudadania Digital, elige la-opcién de Solicitud de
Autorizacién para uso de Hojas Removibles, en la pagina de Nuevo Tramite.

. 59 - Solicitud de Autorizacidn para uso de Hojas Removibles

INICIAR TRAMITE

Fi_gura 1. Inicio de Tramite

Para inic'ilar el trémite debe hacer clic en el botén “INICIAR TRAMITE”, segun Figura 1.

Paso 1: Registro de datos

Nucva 'I'r.ﬁmil..u

; B aaia rassere

Autmriranicn Hoje emovitdes - Trdmite 59 :
o B ©
] pusocirarh "

Paso 1; D"nt.os de Hojas Removibles ; I : A "“f

: el

b . l.-.-.-.-u---..u....‘..‘ 143 2t b Elbsme 1 st P - . L‘:h

('

[ et e it o Wesmnsns e st scespnsreos ‘_“

I Sy o i it S AN AL \5_'

: =]

) van s Pissnes ay drsirase = o * (:_"l’

B Ul e ohsen slincormins : . : O

B Lo e Ve atne e Booeovmscimninas al ¢ ::’3

[ e S ey ‘i

: . (o

. (weancrian | (o Gussoan | : TR e

e : : : : : ey s |

Figura 2. Datos de las autorizaciones solicitadas. =

I.....
Seleccionar el Libro o Acta para su autorizacién correspondiente, segun el tipo societario de su o
Unidad Econdémica. :

L

<

] | 0

- Empresa Unipersonal - | B

p

-

o Libros o asientos contables. =

i 2
% - Sociedades Comerciales ﬂ T
| NBsso |

: 2 - R T S . A et
P e o gt TR e ‘
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Actas de Asambleas de Socios (Ordinarias y Extraordinarias) - S.R.L.
Libro de Registro de Socios/Accionistas — S.R.L.yS.A. ;
Libros o Asientos Contables — S.R.L. yS.A.

Acta de Junta de Accionista (Ordinario y Eﬁtraordinarias) -S.A.
Actas de Reuniones de Directorio — S.A. ; -
Libro de Registro de Acciones =S.A.

SEF o NNe S He Rl oM ¢

' Paso 2: Revision y aprobacién

En este paso debers revisar los datos de Ia solicitud
en caso de identificar alguna observacién, re
que correspondan.

\

y verificar que los mismos sean correctos,
gresar a los pasos anteriores y modificar los datos

" Nuevo Tramite

s @ AR BEL TRAL
Autorizacidn Hojas Removibles - Trdmite 59

o by s . o

Paso 2: Revisién y Aprobacién

f = 5
L P

AL ‘ A - [ RA50% antihstes ¥ mad fcar iy datas
i Sal parg e e 1o dabor S0 comecton, et dar Boltitud. e
i -
1 Datos de Hojas Removibles

Lry
SOLICITUD DE AUTORIZACIGN DE HOIAS REMOVIBLES EN: ot
- b Aty do Asaeniie o de Souas vnane y Estienfnariasg -

* Lo oin Ry stio tle Acciones
* Lo dhe Hespaton oo Sorictherinintay

0 : - Figura 3. Revisién
T : ' :

‘Como se muestra en Ia Figura 4, se solicita la Confirmacién de la Solicitud mediante un Check,

y finalmente “CONFIRMAR SOLICITUD” con un click.

g

Confirmacion de solicitud

-~

X CANCELAR ' {_a GUARDAR ]

'Figura 4. Confirmacién de Solicitud

steriormente, aprobarla solicitud mediante Ciudadania Digital, como se muestra en la Figura

/
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Iniciar Soéién
=4 » o LEAD

Lt st ttey o Documenios

Cldulo de identiday

_ Figura 5. Aprobacién mediante Ciudadania Digital
» _

Hacer click en el botén CONFIRMAR, como se muestra en la Figura 6:

8 C - i .@

N
BOLIVIA
Confirmacién de aprobacién de d

: 05 y envie a la cadena de bloques

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

D gue este doc to aqul, asi pedra verificarla cuando Io requiera.

Pagina 1/1

#ﬁ? SEPREC Cédigo de Tramite 3775053

Autnricscidn de Hojss Removibies - Tramite 5%

hro. de Malricwa de Comercio. 80414243 - £ Fecha de presentacion 22/09/2023
Notrboe de ta empresa COPOATUR.R L,

Sobcitante Franee jasds Espada Flores

Kt de ssaumenta de Wemidcarion 51 0873

Autorizacion de Hojas Rcmovib!u

1 Datos de Hojas Removibles
a1 FTH oLyt i P N —
= Actes de de Socin (O rE }
= Libee de Registen de Accianes
- Lbto de Hegutie de SocirAccioniatas

¢Deseas aprobar este documento con Cludadania digital?

Rechazar

ostrard el monto a cancelar segun el tipo de empresa,
0 se muestra en la Figura 7.

debe hacer click en Pégar So!ititud,

DTIC-DSI-MAU-04
Versién: 01
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& Nuevo Tramite W oot s Tk
Avtorizacicn de Hojas Femavibles - Trimite o
o o °
™ e i Tsbenar gy
pe: v
Paso 3: Solicitar Pago
Monto o cancelar
~~ TOTAL: Bs. 138.50 -
: Stlicunt e Autnnsarites s Moy Bemovsie 13650 i 135
~~ \
TOTAL iy ) / 13050
~ L] nmww.nn.mmwmammuqnmm;um \ o
/“\ [ I 443 0 B, Pacdeds - i the Trdmtes o Cona. .
—_ Reanciin CETEE
™ Figura 7. Monto de Cancelacién
—~ : L]
~ Seleccione un método de pago preferido Figura 8:
—~ !Hola, FRANCO JESOS ESPADA FLORES!
: Pﬂsmﬂ’ Fuiste redirigido a la Pasarela de Pagos desde @
T de Pagos SYS.SEPREC : . SEPREC
& Métodos de Pago Totai (Bs.) 136.50
e Para contirivar, seleccione un métede de pago.
% Pagolber cédigo Qi ﬁRE Datos de Facturacion: i
s : Nombre o Razén Social: ; A
. Y Pagu con Plataforma de Pago de Tramites del Estada gEnhNCaUNION . Ci- Cédula de identidad: y ;_:.i
Pana con Tarjeta S o Bt : E?:
~ : C}
? Moditicar dotos :‘?1
—
. O
~ Detalles de productos y/o servicios Datos del Proveedor W
3 mem Pracio Unitario (Ba.) Cantidad D ©o) SubrommiBe). Bl
4 Solicitud de Autorizacsin de 149850 1 doa 136 50 SERVICIO PLURINAZIONAL DE REGISTRO D& g
e Hotas Removibles {‘.rwrkcm - BFPREC ' q
NIT: Y
— gl Yo 417955028 ;L:_}
Monto Gifteard 0.9 Domso: .
— Do 0.00 seprec lest@agetic yoh bo b
J Toléfony: ; o
—~ . Total a Pagar (Bs.) 13650 ¢ Lid
! ; &)
~ Figura 8. Método de Pago =
A . O
~ Q de Pago Completado, una vez que realice el pago en la figura 9: g
= ' -~
B
M) - m *
=
~ 05 Lo
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Podra hacer seguimiento a su soli

2, Perfil

Muewo

Sotcmdes

Er curso

B a0+

»
Observados

3

Inseritos

‘Una vez que el trémite haya sido atendido,
Uso de Hojas Removibles le i

firmado digitalmente

Servicio Plurinacional de
Registro de Comercio

de P‘;gos

Tramites en curso

37023

-

Tois WRETS,

MANUAL DE USUARIO
TRAMITE 59 - HOJAS REMOVIBLES

IHola, JOSE PADILA PADILAT |

& iPago completadot

Figura 9. Pago Completa

citud desde el meﬁd (En Curso), figura 10:

Total(Bs.) .

Datos de Focturacior
Nevrbere 1 B agam Sotugd

18 B vt

Enrron Blectmsoe

Datos del Provesdor
TEPA Bane i

do

Solicilud de Aulorizacion pars wso de Hojas Remavibies - Tramile 59

Figura 10. Seguimiento a sy solicitud

El Certificado de Registro de Resolucién Administrativa, e

Certificados, como se muestra en |a Figura 11.

] Sotcitude
% Entwia
(i [ ———

[P tsriben ;

Mis Cartificacios

Fochis & erisiin

)

Cadnpes

Figura 11, Certificados

stara disponible en su bandeja de

Trdmde

'Cé@igo; o i
DTIC-DSI-MAU-04

Versién: 01

* Pdgina 10 de 10

270092023 ASIGNADD @

3

Fias por pagine. 10

la Resolucién Administrativa de Autorizacién para
egara al correo electrénico declarado en su Ciuda
|

E¥del

12015

dania Digital,

e
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1. INTRODUCCION
3 A

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 delRegistro de Comercm estd a cargo del Servicio Plurinacional de
Reglstro 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 prestacién del servicio de Registro de Comercio en el marco de sus

competencias y atribuciones en el &mbito legal, al respecto el SEPREC emitié norma adjetiva

que regule los procesos y procedimientos en atencién a la nueva ldgica de prestacién del
servicio donde se da prioridad a la implementacién de tecnologias de la informacion y
comunicacion.

2. OBJETIVOS

El presente Manual describe los procedimientos para la inscripcién del Trémite 60 Saneamiento
de Carpeta Comercial de la Guia de Trémltes del Registro de Comercio en el Sistema RECOP del
SEPREC.

3. ALCANCE

Este documento es aplicable al Tramite 60 Saneamiento de Carpeta Comercial de la Guia de
Tramites del Registro de Comercio en el Sistema RECOP del SEPREC, en la prestacidn de servicios
a usuarios internos.

4. MARCO LEGAL Y NORMATIVO

Wl lJr
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e D.L No. 14379 de 25 de febrero de 1977, Cédigo de Comercio.

e LeyGeneralde Telecomunlcaclones, Tecnologias de Informacién y Comuntcacmn N° 164"

de 8 de agosto de 2011.
e Leyde Registro de Comercio N° 1398 de fecha 01 de octubre de 2021.
i ® Decreto Supremo N° 4596 de fecha 06 de octubre de 2021
® Resolucién Ministerial MDPYEP N° 57/2022 de fecha 28 de marzo de 2022

E DEFINICIONES Y ABREVIATURAS
5

F
&
%& /?e detallan las definiciones y abreviaciones utilizadas en el presente Manual:
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Definiciones
oy

Termino Definicion

Conjunto de documentos comerciales registrados ante el
-Registro de Comercio. :

" Carpeta Comercial

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

| - |
" . adecuadamente ; '
E

Mejora continua | Actividad recurrente para mejorar el desempefio.

Informacidn

Reemplazo de un documento notarial inscrito o fegistrado, q@
presenta errores de digitacion no atribuibles al usuario ni aI-
1Saneamiento de |Registro de Comercio. Este documento puede ser el mlsmo‘
Carpeta Comercial | documento en original o fotocopia legalizada con Nota
: Marginal, Duplicado/Segundo Traslado del mismo documento |
o nuevo documento notarial. |

| Sistema Informatico pnncipal del Servicio Plurinacional de
Sistema RECOP Registro de Comer_cio - SEPREC, por el cual se realizan y
[ automatizan las actividades referidas al Registro de Comercio

f};"—-‘."' o _

Abreviaturas g

' Abre\natura Definicion %3 o
DGR 55 o tee Director General | EjeCUtIVO GRS i e L
|DRC Director de Registro de Comercio ] ; j‘

'DTIC Director de Tét_:nologl’as de Informacién y Comunicacién |

'FOR _ Formulario _

MAE | Méxima Autoridad Ejecutiva :

| RECOP : Reglstro de Comercio de Bolivia (Software) —

' EEPREC | Servicio PIurmacmnaI de Regtstro de Comerc:o |

A’tontinuacion, se detallan las funciones, actividades y responsablhdades de las instancias
competentes para la ela boracaon, actualizacién, modificacién e implementacién del presente

g
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Director de Tecnologias de Informacién y Comunicacién.
Es responsable de: \

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

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

- Garantizar el control y la mejora continua del Manual.

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

Director General Ejecutivo
Es responsable de: :
- - Aprobar mediante Resolucién Administrativa el Manual, previa recepcién de informes
técnicos e informe legal positivos o favorables.
- Instruir su socializacién y difusiéh, 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 DRC.

8. SANEAMIENTO DE CARPETA COMERCIAL
Se debe seguir los siguientes pasos: : : : .
ROL TECNICO JURIDICO - ANALISTA DIRECCION JURIDICA ; .

Al acceder a este rol se puede notar que existen dos bandejas:

e  BANDEJA DE PENDIENTES T59
e  BANDEJA DE PENDIENTES T60

ara procesar una solicitud debe ingresarf a la “BANDEJA DE PENDIENTES T60”, seleccionar

Gicha solicitud y hacer clic en el botén “PROCESAR”, como se muestra en |a Figural

]

% el MANUAL PARA EL SERVIDOR PUBLICO DTIC-DSI-MAU-05
! SEPREB Servicio Plurinacional de TRAMITE 60 - SANEAMIENTO DE CARPETA COMERCIAL e
- Registro de Comercio y
 J : Version: 01
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= = lﬁ’ SEPREC 2 Analisia Direccion_jundica £ s
langem 08 Pesdientes TS0 e
Bandeja de Pendientes
- Zn esta secccn podras miciar 1a alencion a los tamites 25igNados at .
» Q C »
: o Soleiud de INPORTADICR.
i 1 Saneamien - A COMERCIAL
o Ene S gaggy  Acoucs
Comercial DIESEL SR
Solicitud ge
° ENLLINEA Saneamiento 86302024 BANCO UNION
A e de Caspeta T SA
Comercial
Figura 1. Pendientes
Se procede a la revision de los datos consignados en el formulario y del archivo PDF cargado.
Luego de un anahsus Técnico Juridico, en coordinacién con la DRC en caso de tener
_ observaciones, hacer click en ( # ) para describir la misma, devolver al usuario para su
correccién y reingreso, como se muestra en la Figura 2. :
= @ﬁ?ﬁﬂ} Analista Direcoion_juridica it
. Bandeia de Pendientes / Tramite 766772024 ¢ =<
Cédigo de Tramite 78677/2024 1
Solcied e Saneamento o Carpeta Contercial ‘_‘: "
Bl ASIGNADOG ALY e } ...|
Empresa IMPORTADORA COMERCIAL AUTOPARTES DIESEL S.R.L. o Y

5

=
=n esta seccion podras realizar 1a revisidn gl frarite prevamente selectionado Ci"!
g CARGAR DOCUMERTO R.A &3 CANCELAR O
s
1 Validacién de Documento A o
2
VALIDACION DE DOCUMENTO =T
Casilta Valor Chservacidn E
ibre @ 13 e
Registic @) 190155 E
i %)
2 Documentos soporte ; ~ 2 - ‘O
. el
Himero de u

Acciones  Tipo de Documents Emizor Fecha de Emisign  Nombre del documento Resumen Chservacién
Decuments 3 )
® 2
ACLARACION NOTARIA DE Actd SIN-ZKIXZUaRTH '—.
By MooEicacion yo 23398030 - U s e anoy _‘f—‘ AT W

T 3 o FE PUBLICA GORNMZAEaM pdf
COMPLEMENTACION z
"% o

Figura 2. Revisién
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En'caso de no tener observaciones, proceder a o que corresponda (Informe Técnico, Informe
Legal y Proyecto de R.A.), posteriormente cargar la Resolucion Administrativa de Autorizacién
de Solicitud de Saneamiento de Carpeta Comercial, en formato PDF.

Carga de Documento: - : s

Hacer click en{ * ) luego buscar y seleccionar el documento correspondiente, como se
muestra en la Figura 3.

Cédigo de Tramite 184544/2024

Solicitud de § iento de Carpeta C |

B ASIGNADO ADJ
Empresa. IMPORTADORA COMERCIAL AJTOPARTES DIESEL SR L

.
En 8513 seccion podras realizar la revision del framile previaments seleccionado

[5) GUARDAR = & VOLVER .

I

/ Resolucion administrativa = -

Figura 3. Cargar Documento

Posteriormente, para su registro, llenar la informacién de la Resolucién Administrativa y click
en guardar: - :

Cargar documento

-

"INSTITUCION CERTIFICADA ISO 9001:2015

Figura 4. Informacién del documento
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Posteriormente click en DERIVAR, como se muestra en la Figura 5.

LR ASIGNADC ALY
Empresa IMPORTADORA COMERCIAL AUTORARTES DIESELS.RL

En asta seccion podragreaisar fa revision del tramile previaments stieccionado

0% RESCLUCION ADMINISTRATIVA 32423 SEPREC 2024-08-01
Figura 5. Derivacién

El trémite serd derivado a Direccién General Ejecutiva, click en “CONFIRMAR” como se muestra
en la Figura 6.

-Derivar

Figura 6. Conf'rmac:én ' : ;3
ROL - DIRECClON GENERAL EJECUTIVA : : : . : <

En la bandeja de PENDIENTES, podr3 visualizar los tramites de Solicitud de Saneamiento de
Carpeta Comercial:

Eandeja oe Pendientes TED

Bandeja de Pendientes %
En esla seccidn podras miciar fa atencion a los framites asignados ati

#

INSTITUCION CERTIFICADA |SO 90

° Solicitug de
Saneamisnt MR L 04109202
EN_LINEA TN Gpoagypgpe | EMPROTEL' 041092024
N de Caspeta SA 161644
o Comerciai

-

Figura 6 | .
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Ingresado a i'a REVISION del tramite, al hacer click en el botén (© ), podra verificar la Resolucién
Administrativa y el documento saneado, como se muestra en la Figura 7.

Codigo de Tramite 180441/2024

Saneamienio e Carpeta Comercial

Empiesa EMPROTEL SA.

En £33 100000 DOBES nbailzar 13 [3visdn dal ramae previaments stloccionads ¢

1 Validacion de Documento A

VALIDACION OE DOCUEMENTD

Cawidy Wator Cbtareacion

Lawg

Regmie () s7a2

'

2 Documentos soporte v -

Nimars e :
ALLIONEL T ot Tt e Ewrsar Fetha de Dmisdn Wombes Sei Sotuagats ot pamrgm Catervie 4n

Decuaenta

SONCA. - 22290 3024-G 2V gnby-2TARNG

Lk} SEPREC (G3-202 . TSI
43 EPREC 4 B31pct A2,

@

@D ar rinmanny TARIADERE < o A Te Constucion oo T THATWAIGETD  Documsatn de

Figura 7. Verificacion de Documentos

En caso de advertir alguna observacion puede devolver el Tramite al ANALISTA DIRECCION
JURIDICA, caso contrario de no tener observaciones proceder con la firma digital, como se
muestra en la Figura 8. - X e B ;

Se envis una sclicitud para firmar 2 documentos digitatmgpte
pugde proceder.con la misma conectande su Tokena
Introduciento su'FIN, caso contrano cierre esta ventana

Token:

Smartcard en terminal 0

FT ePass2003Auto 0

Figura 8.

3 | g _
} Una vez firmado el documento, debe aprobarse mediante Ciudadania Digital haciendo click en

APROBAR, como se muestra en la Figura 15. . 5
J - i

1L
FA W R ]

01:

-
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Iniciar Sesién
Cédula de identidad
: Contrasefia
S
Figura 11.
Posteriormente el tramite sera remitido a la BANDEJA DE CONCLUIDOS, con el fin de generar

el correspondiente certificado, como se muestra en la Figura 12.

Direccion General_ejecutiva @

= ﬂjﬁf?ﬂfﬁﬂ e : Claudio Marcelo

Bandep ﬁe. Conchidos

Bandeja de Concluidos ; _ ¢
En esta seccion podra revisar 10s tramites concluidos por su persona . L

2

o
Q¢ o

o

e | B e £ :
-
Solicitud de Saneamiento 5 IMPORTADORA COMERCIAL
N_LINEA .« 0 78677/2024 : 10/08/2024
© N de Carpeta Comereial - - 1 °° AUTOPARTES DIESEL S RL i
/ e Figura 12. Concluido

Para finaliza_r la inscripcién del tramite, hacer click en “FIRMAR”, posteriormente el tramite
automaticamente pasara a la bandeja de inscritos, como se muestra en la Figura 13.

{ INSTITUCION CERTIFICADA ISO

NB/ISO
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Caodigo de Tramite 78677/2024
Solicitud de Saneamiento de Carpeta Comercial 78677/2024

RN INSCRITO

Empresa: MPORTADORA COMERCIAL AUTDRARTES DESEL SRL

Para fingizar i mscrooion det tramite, 32 réguiere ia firma de los siguentas certifcados

€2 CANCELAR

Cerificado

5 :
()] Certificado de Registro de Resalucion Acminisiratva ' A GENERADO

Figura 13. Firma

Generacién de Certificados e Inscripcion del Tramite, como se muestra en la Figura 14.

Bandeja de Inscritos

Bandeja de Inscritos ‘ \
£n esla seccion podra revisar los ramites inscritos por Su persona

253 £ F 13 (e mse

\

o ¥ HAPORTADORA
oo i " COMERCIAL
EN LINEA Solicitud de Saneamiento 18454412024 240812
o LU de Carpeta Comercial Vi ok AUTOPARTES DIESEL - D2 0/2024 .

SRL

'Figura 14. Inscrito

<

#
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1. INTRODUCCION )

De conformidad a lo establecido en Ia 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 - SEPREC,

Teniendo en cuenta que conforme la normativa vigente, el SEPREC a partir del 1 de abril de
2022, se hizo cai‘go de la prestacién del servicio de Registro de Comercio en el marco de sus
competencias y atribuciones en el émbito 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 Trdmite 60 en el Sistema RECOP
del Servicio Plurinacional de Registro de Comercio — SEPREC. :

3. ALCANCE

Este documento es aplicable al Tramite 60 Saneamiento de la Carpeta Comercial de la Guia de
tramites del Registro de Comercio en el Sistema RECOP del SEPREC en la prestacién de servicios
a usuarios internos.

4. MARCO LEGAL Y NORMATIVO

® D.L No. 14379 de 25 de febrero de 1977, Cadigo de Comercio.

* LeyGeneral de Telecomunicaciones, Tecnologias de Informacion y Comunicacién N° 164
de 8 de agosto de 2011.

¢ Leyde Registro de Comercio N° 1398 de fecha 01 de octubre de 2021.

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

® Resolucién Ministerial MDPYEP N° 57/2022 de fecha 28 de marzo de 2022

5. DEFINICIONES Y ABREVIATURAS

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

@ INSTITUCION CERTIFIC

NE/SO
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Definiciones
Termino * | Definicion

Conjunto de documentos comerciales registrados ante el i
SEPREC.
Es un activo vital. La informacion es un activo, que tal 'corno—
otros importantes activos de la institucién, tiene valor para la
institucion y consecuentemente requiere ser protegida
adecuadamente.

Carpeta Comercial

Informacidn

2

Mejora continua | Actividad recurrente para mejorar el desempefio.

Sistema Informadtico principal del Servicio Plurinacional de
Sistema RECOP | Registro de Comercio - SEPREC, por el cual se realizan y

| automatizan las actividades referidas al Registro de Comercio |
Reemplazo de un documento notarial inscrito o registrado,
Que presenta errores de digitacion no atribuibles al usuario ni _
Saneamiento de | al Registro de Comercio. Este documento puede ser el mismo
Carpeta Comercial i documento en original o fotocopia legalizada con Nota
- . Marginal, Duplicado/Segundo Traslado del mismo documento |
| 0 nuevo documento notarial.

Abreviaturas =)
| Abreviatura Definicién ]
DGE : Director General Ejecutivo =
DRC Director de Registro de Comercio
DTIC Director de Tecnologias de informacién y Comunicacién |
\FOR Formulario _'
- [MAE Méxima Autoridad Ejecutiva e 1
|RECOP ~ [Registro de Comercio de Bolivia (Software) 2
| SEPREC Servicio Plurinacional de Registro de Comercio. 7|

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

Jano Lompetentes para la elaboracién, actualizacién, modificacién e implementacion del presente
& /
{«"fc-ﬂ‘?@‘ manual.
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Cédigo:

Director 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.
- Buscar la participacién y el compromiso de todos los servidores publicos que intervienen
en el desarrollo del Manual, *
- Garantizar el control v 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.

Director General Ejecutiva e
. Esresponsable de; -
- Aprobar mediante Resolucién Administrativa el Manual, previa recepcién de informes
técnicos e informe legal positivos o favorables.

- Insertarel V°B°enla parte inferior izquierda de cada pégina en los 4 ejemplares drigina-
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 responsabihdad de reahzar las modificaciones y/o actuahzac:ones al presente
manual, cuando sean requeridas, ya sea por la DGE o DRC. '

8. SANEAMIENTO DE CARPETA COMERCIAL

El usuario debers ingresar a la pagina institucional del SEPREC y seleccionar la opcmn Oficina
Virtual y se autentica con sus credenciales de Ciudadania Digital, elige la opcién de Solicitud de
Saneamiento de Carpeta Comercial en la pagina de Nuevo Tramite.

Solicitud de Saneamiento de Carpeta Comercial INICIAR TRAMITE T

Figura 1. Inicio de Tramite

-
= e MANUAL BE USUARIO DGE-DSI-MALI-0A
! Servicio Plurmacmna.! de TRAMITE 60 - SANEAMIENTO DE CARPETA COMERCIAL :
Registro de Comercio Versién: 01
Pégina 5 de 11
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Para iniciar el trdmite debe hacer click en el botén “INICIAR TRAMITE”, como se muestra enla
Figura 1.

Paso 1: Registro de datos

Cédigo de trémite 78649/2024

Solicitud de Sanusrmeilo de Carpets Comencial

Paso 1: Validacién dé Documento \
o _— o

VALIGACION DE DOCUMENTO

Figura 2. Datos del docurhento a sanear

Los datos de requeridos sen:
= Libro., _
* Registro. ¥

Para la obtencion de estos datos, apersonarse a plataforma de atencién al usuario.

Paso 2: Carga de Documento Saneado

Cdédigo de trémite 184587/2024

Solicitud de Saneamiento de Carpeta Comercial

L]
Documentos
soporte

Figura 3.

({) INSTITUCION CERTIFICA

NB/ISO
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Debe cargar un solo archivo PDF, que contenga lo siguiente, segln Figura 4.

- Documento Notarial (originél o fotocopia legalizada, segun como se encuentre inscrito
en su carpeta comercial) '

- Nota Marginal (original o fotocopia legalizada, segtin se presente en fisico)

- Certificacién Notarial (original o fotocopia legalizada, segiin se presente en fisico)

Cuando el documento sea saneado mediante un Segundo Traslado/Duplicado, debera cargar
en un solo archivo PDF, que contenga lo siguiente:

- Segundo Traslado/Duplicado'del Documento Notarial (original o fotocopia legalizada,
segun se presente en fisico)
- Certificacién Notarial (original o fotocopia legalizada, segin se presente en fisico)

En caso de que los documentos notariales contengan un cédigo de seguridad QR, el usuario
debera verificar a través de dicho codigo que el documento este debidamente cargado en el
Sistema Informatico del Notariado Plurinacional — SINPLU.

i

I
X

2 O

GUARDAR

CADA IS

| INSTITUCION CERTIFIt

FT

Fd

Figura 4. Carga de Documentos -
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Paso 3: Revision y aprobacién

- Cédigo de trédmite 184587/2024 ' S 3

Solicitud de Saneamiento de Carpeta Cornerual

Estado: fselleills) ! ] : " @INFORMACION DEL TRAMITE

YEUIRCoN dg X Hocumentos Revision 3 SGHCEar page
Dozumentd . ; aprobacion

Paso 3: Revisién y aprobacién
Revisiony aprobacién :

En este paso podrds revisar los datos de 13 solicitud y verificar que los mismos sean correctos y completos, en caso de identificar alguna
observacion puedes regresar a los pasas anteriores y modificar los datos. ;

Solo cuando estés sequro de que los datos son cofrectos, debes dar tu conformidad al contendido de la solicitud

1 Validaciéon de Documento

Validacion de Documento

Libro : ngis.lm-
[ 09 1461910 o
2 Documentos soporte A ..

Figufa 5. Revisién y aprobacién

Conflrmar la Solicitud mediante un Check y finalmente hacer clrck en “APROBAB SoLicITup”
como se muestra en la Figura 6.

Confirmacion de solicitud

Declaro plena conformidad con el contenido de | 15 solicitud y los documentos de soporte ¢ argadus. Asimismo, soy conscente de que al
- aprobar el Formulario de Solicitud con mi credencial de Cuudadania Digital, el mismo serd presentado ante et SEPREC y en ningun caso
podré modificar su contenido,

- : APROBAR SOLICITUD

Figura 6. Confirmaci6n de Solicitud

7
DS

“‘:\Bpsterlormente se requiere la aprobacién de la SO|lCltud medlante Ciudadania Digital, como se
muestra en la Figura 7. ' '

{ INSTITUCION CERTIFICADA ISO -9001:2015
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Registro de Comercio

Version: 01

Pégina 9 de 11
Iniciar Sesion
Cedula de identidad

Contrasena

Figura 7 Aprobacién mediante Ciudadania Digital

Se le solicitard la Aprobacién como se muestra en la figura 8:

AL T Ciidotbuss -ﬁ&-
e ey . ] el i
2 BOLIVIA

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

D: Ap ign del tramite 719243
Sistema: DEMO - SISTEMA RECOP TEST
SEPREC

Para completar el proceso de apiabacion de tu documento presiona el boldn aprobar,

; P
Rechazar =
s

't_-'.':f

L

-

- <

Pagina 1/1 | S.‘{

Ll

- : . souCITUD : —

fﬁ‘.‘ Codigo de Tramite 184587/2024 -

¥ §EEH—-E—G © Solicitud de E]n:aﬁ—-lcmnd: Carpeta Comareial - Tramite 60 o'

Lk

Nt de Matiicula de Comercio S47797024 Ptk g e e e Gaan s
hombte de la empresa. la minta -

Solszitente: RO! ORTIZ 2

Kre. de documents de Ideatificaciin. 2836397 \O

Validacien de Documento U

b5y pov |

e

CARGADO DE DOCUMENTOS R

Datumens Emesze oo Lrehins S

Figura 8. Confirmacion de Aprobacién <

L

Paso 4: Pago de la solicitud

NB/ISD _
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SEPREB

MANUAL DE USUARIO .
TRAMITE 60 - SANEAMIENTO DE CARPETA COMERCIAL

Serviclo Nurmaclonai de:
Registro de Comercio

Se mostrard el monto a cancelar segun el tipo de _empresa, hacer click en “PAGAR”,
muestra en la figura 9.

Cédigo de trémite 184587/2024
Solicitud de Saneamiento de Carpeta Comercial

Estado: G

Paso 4: Solicitar pago

Solicitar pago

Monto a cancelar
TOTAL: Bs. 175.00

Item Frecio unatario (Be)
Solicitud de Saneamiento de Carpeta Comarcial 175.00

TOTAL (Bs)

Cantidag

- Codigo:
. DGE-DSI-MAU-06

Versién: 01

Pégina 10 de 11

Figura 9. Monto de Cancelacién

- Seleccione un método de pago, comd se muestra en Figura 10.

-

!Holg, FRANCO JESUS ESPADA FLORES!
Fuaste redinigido 3 1a Pasarela de Pagos desde
SYS-SEPREC

Pgsureluﬁ

Métodos de Pago

Para continuar, ssleccione un métado de pago.
Pago por codigo GR oR h-
=
Pago con Plataforma de Pags de Tramites del Estads ‘n’.ma“._m
Page con Tarjeta 'm_m

Detailes de productos y/o servicios
" mEm Precio Unitarlo (85.) Cantidad Descuento (Bs.) Subtotal (Bs.)

Sohciud de Avtonzacion de

Hojas Removities 136650 1 0.00 136,50
Sub-total T30 55
Mento Giftcard 3 e
" Descuento Adicignal . ’ o
Total & Pagar (Bs, } 115.5.0

Figura 10. Método de Pago

Ll - Céduln de identidad:

como se
@
Subtotal (Bay
17500
175.00
SEPREC
Total (Bs.)' 136.50

-

Datos de Facturacion:
MNombre o Razén Social:

Correo Electrénico:

Modiflcar dotos

-

'INSTITUCION CERTIFICADA ISO 9001:2015

Datos del Proveedor

Razdn Social:

SERVICIO PLURINAGIONAL DE RE GISTRE DE
COMERCIO - SEPREC

NIT:

417959028

Corréa:

seprec test@agenc. gob bo
Teléfono: %

HE/ich
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Aviso de Pago Completado, una vez que realice el pago en la figura 11:

MANUAL DE USUARIO

Servicio Plurinacional de
Registro de Comercio

F sﬂulu IHolﬂ. JQSE PADII.I.A PﬁDALLAI ™
de Pagos _j St r

iPago completado!

ML Groacios pos e nuest

Detalies de productos ylo servicios

e Precie Unitario (0n.) Cantided Dnstonsto e § Subitoial (06 )

. TRAMITE 60 - SANEAMIENTO DE CARPETA COMERCIAL

e

SEPREC

Total (B=s.) 130.00

Datos de Fnclurcclon
Phistratire & S

Mumarc ge dao

Corres Fleetrapics

Datos del Proveedor
Hurony Boceal

iy

Figura 11. Confirmacién de Pago

Podrd hacer seguimiento a su solicitud desde el ment (En Curso),

Tramites en curso

184B687/2024 Solicitud de Saneamiento di Carpeta Comercial » Tramite 60

Cédigo:
DGE-DSI-MAU-06

Version: 01

Pigina 11 de 11

como se muestra en la Figura 12..

a

Figura 12. Seguimiento a su solicitud

Una vez que el Trémite haya sido atendido, la Resolucién
Saneamiento de Carpeta Comercial,
Cludadama Digital, firmado digitalmente.

El Certificado de Registro de Resolucién Administrativa,
Certificados.

Mis Cortficndos

& mem
[ - ot

5

fra FEEH

e R

& M

[ SR

Figura 13. Certificados

Administrativa de Autorizacién de
le llegard al correo electrdmco declarado en su

estard disponible en su béndeja de

_

L

Q  INSTITUCION CERTIFICADA IS0 9001:2015
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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 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 prestacién del servicio de Registro de Comercio en el marco de sus
competencias y atribuciones en el ambito legal, al respecto el SEPREC emitis norma adjetiva
que regule los procesos y procedimientos en atencion a la nueva légica de prestacién del
servicio donde se da prioridad a la implementacion de tecnologias de la informacién y
comunicacion. |

 El Articulo 40 del Cédigo de Comercio, establece que, dentro de las formas de presentacién de -

los libros, serdn también validos los asientos y anotaciones que se efecttien por cualquier medio
mecanico o electrénico sobre hojas removibles o tarjetas que, posteriormente deberan ser
encuadernadas correlativamente para formar los libros obligatorios que seran legalizados,
siempre que faciliten el conocimiento de las operaciones y sirvan de prueba clara, completa y
fidedigna. :

A su vez, el referido Articulo dispone que la autorizacion para el emplee de hojas removibles
sera otorgada por el Registro de Comercio, a pedido del interesado, requiriendo resolucién
fundada. -
2. OBJETIVOS

El presente Manual describe los procedimientos para revisién e inscripcion del Tramite 59
Autorizacién de Hojas Removibles de la Guia de Tramites del Registro de Comercio en el Sistema
RECOP del SEPREC. :

3. ALCANCE

ste documento es aplicable al Tramite 59 Autorizacién de Hojas Removibles de la Guia (_:le
j‘ ramites del Registro de Comercio en el Sistema RECOP del SEPREC, en la prestacién de servicios

//a usuarios internos.

~ca = Tt MANUAL PARA EL SERVIDOR PUBLICO DTIC-DSI-MAU-03
e Servicio Plurinacional de TRAMITE 59 ~ AUTORIZACION DE HOJAS REMOVIBLES
i Registro de Comercio Versién: 01
Pdgina 3 de 12
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4. MARCO LEGAL Y NORMATIVO

® D.L No. 14379 de

25 de febrero de 1977, Codigo de Comercio.

® LeyGeneralde Telecomunicaciones, Tecnologias de Informacién y Comunicacién N°

de 8 de agosto de

2011.

® 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 MDPyYEP N° 57/20‘22 de fecha 28 de marzo de 2022

5. DEFINICIONES Y ABREVIATURAS

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

Definiciones

[- Termino

o SR e T B e

Definicién

j Hoja Removible

| Documento transcrito por cualquier medio mecénico o |
electrdnico, 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. |

Informacién

Mejora continua

| Es un activo vital. La informacién es un activo, qE-tal como |
otros importantes activos de la institucién, tiene valor parala |
institucion y consecuentemente requiere ser protegida [
adecuadamente. |
i

Actividad recurrente para mejorar el desempefio.

Sistema RECOP

Registro de Comercio - SEPREC, por el cual se realizan y

_ |automatizan las actividades referidas al Registro de Comercio

Abreviaturas
'Termino Definicién __|
DGE | Director General Ejecutivo a
' DRC | Director de Registro de Comercio AN el
DTIC ' Director de Tecnologias de Informacién y Comunicacién
PR R e e e b i

Cddigo: _
2 S MANUAL PARA EL SERVIDOR PUBLICO DTIC-DSI-MAU-03
Servicio Plurinacional de TRAMITE 59 - AUTORIZACION DE HOJAS REMOVIBLES

~~ SEPHEC Registra de Comercio

Versién: 01

Sistema Informético principal del Servicio Plurinacional de 2
; |
|
|

NA
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Codigo:

' MAE | Maxima Autoridad Ejecutiva ' B |

Sistema RECOP | Registro de Comercio de Bolivia (Software)
i ey e, Je L R
| SEPREC | Servicio Plurinacional de Registro de Comercio

6. RESPONSABLES

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

competentes para la elaboracién, actualizacién, modificacién e implementacién del presente
manual. ' ;

Director de Tecnologias de Informacién y Comunicacidn.
Es responsable de:

i

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

- Buscarla 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 0 actualizaciones del Manual, considerando las
necesidades cambiantes, requerimientos y/o recomendaciones dedos usuarios y unida-
des intervinientes, tecnologia, normativa aplicable Y experiencia. '

Director General Ejecutivo
Es responsable de:

= Aprobar mediante Resolucién Administrativa el Manual, previa recepcién de informes
técnicos e informe legal positivos o favorables.

= Instruir su socializacién y difu'sién, cuando corresponda de los documentos aprcbédos.
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 DRC.

]
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ROL TECNICO JURIDICO - ANALISTA LEGAL
Al acceder a este rol se puede notar que existen cuatro bandejas:

BANDEJA DE PENDIENTES
BANDEJA DE OBSERVADOS
BANDEJA DE CONCLUIDOS
BANDEJA DE INSCRITOS

~ Revisar en la bandeja de pendientes Ia lista de Tramites que se encuentran asignados como se

muestra en la Figura 1.
Bandeja de Pendientes
En esta seccitn podrds iniciar la.atencion 3 los tramites asighacos ati

Soliciiud as IMPORTADOR
L e 4 Auterization L e A COMERCIAL 01/06:2024
EN_LINEA B 1BL54472024 P b
» de Hojas AUTOPARTES 22:27:44
Removibles DIESELERL
3 Figura 1. Bandeja de pendientes

REVISION :
Como se muestra en la figura 2, se puede visualizar lo siguiente:

Codigo de Tramite 184544/2024 ' % 5

Sobcitud de Autorizacion de Hojas Removibles

B Revision
Emgresa IMPORTADORA COMERCIAL AUTOPARTES DIESEL S.R.L.

» Enesta sacodn podras raalizal 1a revision del ramite previaments selecichado

1 Datos de Hojas Removibles

SOUCITUD UE AUTORIZACION DE HOJAS REMOVIBLES EN.

-~
Acciones Casifla Vitor Obsarvacan
= 3 (53 = Actas de Asambleas ge Socios (Ordinarias v
5 dightariones 3 33 de Asambie D0 inanas

A0AINANAS )
& Registro de Acciones
= Libro e Registro ge SocicAccionistas

Figura 2. Revision

T debera verificar si la solicitud corresponde al tipo societario de la empresa solicitante,
SR ademas verificar en el Kardex, que no cuente con autorizaciones previas de lo solicitado, en

Lo ;
$ v _ (5 2.
= £ caso de no tener observaciones, dar click en el botén DERIVAR y CONFIRMAR, la cual serd
& NOBO * derivada al Analista de Direccién Juridica. e

S ' ¥

£ Lk

=
s,
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F s Version: 01
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igura 3. Deriva
ROL - ANALISTA DIRECCION JURIDICA
Al acceder a este rol se puede notar que existen dos bandejas:
e BANDEJA DE PENDIENTES T59 ¥
e BANDEJA DE PENDIENTES T60 ?

Para procesar una solicitud se debe ingresar a la “BANDEJA DE PENDIENTES T59”, se debe seleccionar
la solicitud y hacer clic en el botdn “PROCESAR”, como se muestra en la figura 4. -

Eandeja d¢ Pendentes 755

Bandeja de Pendientes
En esta seccion podras niciar la atencidn a1os tramites asignados a i

° Solicitud de IMPORTADORA
Autorizacion COMERCIAL 0H0B:2024
184544202
o EN_LINEA de Hojas 845442004 AUTORARTES 2291 44
Removibles DIESELSRL

Figura 4. Procesar

Procesamiento de_l tramite:

En caso de tener observaciones, describir |a misma y hacer click en “DEVOLVER” la misma que
serd devuelta al ANALISTA LEGAL, para emitir la observacién correspondiente al usuario.

En caso de no tener observaciones, proceder a lo que corresponda (Informe Técnico Juridico y
p{oyecto de R.A.), posteriormente cargar la Resolucién Administrativa de aprobacién de uso
g¢ Hojas Removibles, en formato PDF. : : :
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MANUAL PARA EL SERVIDOR PUBLICO
SEPREE Servicio Plurinacional de - TRAMITE 59 - AUTORIZACION DE HOJAS REMOVIBLES

Registro de Comercio

Codigo de Tramite 184544/2024

Sohciiud de Aurtonzacion de Hopas Removibles

Estado =
Empresa IMPORTADORA COMERCIAL AUTOPARTES DIESEL S.R.L.

En esta seccion podrés realizar 1a revision del ramite previamente seleccionade

B © crrcar nocumenTos &= CANCELAR

1 Datos de Hojas Removibles

SCLICITHD DE AUTORIZACION DE HOUAS REMOVIBLES EN

Caninla Valor Dbservaciin

* Aclas ge Asambleas de Socios (Ordmanas v
'—KUEOI'JI'EFIBSJ

Libro de Regisiro de Acciones

Libro ce Registro de Socio Accianistas

Autonzaciofes

_ ‘ Figura 5. Revisién
Carga de Documento: £

Hacer click en’( * ) luego buscar y seleccionar el documento correspondiente.

Cédigo de Tramite 184544/2024

Salicitud de Awtorizacion de Hojas Removibles

CEELEE  ASIGNADG ~ADY

Empresa IMPORTADCRA COMERCIAL AUTOPARTES DIESELSRL

Em #sla seccein podeds reaiizar la revision del trarrite previaments sem_w.—-aué

[E) suarDAR € VOLVER : ’
ACCiones e ge documen umens de docum
T Resolucién adminisirativa

Figura 6. Cargar Documento

Posteriormente, para su registro, llenar la informacion de la Resolucién Administrativa y click

en guardar:

Cergar decumento

1

Figura 7. Informacion del doc'um_ento_

Cédigo:
DTIC-DSI-MAU-03

Version: 01

Péagina 8 de 12
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Servicio Plurinacional de
Registro de Comercio

Posteriormente click en DERIVAR, como se muestra en |a Figura 8.

Cddigo:

MANUAL PARA EL SERVIDOR PUBLICO . DTIC-DSI-MAU-03
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En esta seceidn podras realizar iz fevision Sel tramile prévamente seeccionads

DERIVAR [5) cuarbar = VOLVER

0o® RESOLUCION ADHINISTRATIVA

32423

TRAMITE 59 - AUTORIZACION DE HOJAS REMOVIBLES

. Figura 8. Derivacion
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El trémite serd derivado a Direccién General Ejecutiva, click en “CON FIRMAR”, como se muestra

enla Figura 9.

e et o e S e e D = s e

Derivar -

CANCELAR CONFIRMAR

Figura 9. Confirmacién

ROL - DIRECCION GENERAL EJECUTIVA

En la bandeja de PENDIENTES, haciendo click en (@),
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Registro de Comercio PRy
~ Versién: 01
£ Pégina 10 de 12
~
Cédigo de Tramite 184544/2024
™ Selicitud de Aulenzacion de Hojas Remoyibles
R EREbl  ASIGNADD DGE
Empresa IMPORTADORA COMERCIAL AUTOPARTES DIESEL S.R.L.
o - =
> En esta seccitn podvés reahzar 1a revisidn del rame previamente seleccionado
& o VERIFICAR R.A € CANCELAR
A~
~ 1 Datos de Hojas Removibles
~~ ' .
SOLICITUD DE AUTORIZACION DE HOJAS REMOVIBLES EN
—
Casilla Valor x Observacién
N Autorzacionss (3y  Aclas de Asambieas de Socios {Ordinarias v Extraordinarias)
% = Libro de Regisiro de Actiones
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_—
& Observaciones generales de la Direccion General E}ecullv‘a
7~ Acciones Observacion
-~ : Figura 10. Bandeja de Pendientes -
P Haciendo click en ( 4 podré verificar la Resolucion Administrativa, como se muestra en la
2 Figura 11. 2
o~ n
-~ Codigo de Tramite 18454412024
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—~ -
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Una vez firmada la Resolucién Administrativa, click en “VOLVER”, como se muestra‘en la
Figura 13. ' -

Docunentos firmados comectamente

Eandeia de Pandianies / Tramite 1845442004

Cédigo de Tramite 184544/2024

Solciud ge Autonzacion de Hojas Remaovibles

Estade
Empresa IMPORTADCRA COMERCIAL AUTOPARTES DIESEL SRL

En esta sestion podrds reatzar la rew 8100 del rdmite previamente selecoanags

€= VOLVER

fado

RESOLUCION ADMINISTRATIVA “32423 SEPREC Zo24-08:01 FIRMADO

Figura 13. Volver

‘Una vez firmado el documento, debe aprobarse mediante Ciudadanfa Digital haciendo click en
APROBAR, como se muestra en |a Figura 14.
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Posteriormente serd remitido a la BANDEJA DE CONCLUIDOS, con el fin de generar el
correspondiente certificado, como se muestra en la Figura 15.

Bangeja de Concluidos

Bandeja de Concluides
En esta s2c0ién podra revisar los tramites Concluidos par su persona

(>} EN_LINEA

Solicitud de Autorizacion

1545442024
de Hojas Removiblés

1

Figura 15. Concluidos

IMPORTADORA
COMERCIAL
AUTOPARTES
DIESELSRL

02/08:2024

Para finalizar la inscripcién del tramite, hacer click en “F'IRMAR” Figura 16, posteriormente el
: trdmite automdticamente pasara a la bandeja de inscritos Figura 17.

Cédigo de Tramite 184544/2024

Stlicitud g2 Autonzacion de Hojas Removibles 1845442024

Generacion de Certificados e Inscripci

(R INSCRITO
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%

Para frantar ia ivecrocion gel framts se fequiste 2 frma de log Sguisntes ceffoatios

Eandesa ce Inscros

' Bandeja de Inscritos
En esta seccién podra revisar los !ramlzeg INscrtes por su persona.

R0

EN_LINEA

" Certificado

CERTIFICADOS DE RESOLUCIONES

Solicitud de
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Hejas Removibles

Figura 17. Inscrito
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Figura 16. Firmar
on del Tramite, como se muestra en la Figura 18.
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