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RESOLUCION ADMINISTRATIVA SEPREC N* 555;'2025
La Paz, 31 de octubre de 2025

VISTOS:

El Instructive SEPREC/DGE/INS N"097/2025 de 17 de abril de 2025, los Informes
SEPREC/DGE/DTIC/INF Nro. 0110/2025 de 23 de abril de 2025, SEPREC/DGE/DRC/GD/ADCC/INF Nro.
0071/2025, SEPREC/DGE/DTIC/INF Nro. 0296/2025, SEPREC/DGE/PGI/INF Nro. 0164/2025 todos de
fecha 30 de octubre de 2025 e INF/SEPREC/DJ N® 169,/2025 de 31 de octubre de 2025 y todo lo demds
gue ver conving, se tuvo presente y;

CONSIDERANDO:

Cue, el Paragrafo |l del Articulo 103 de |a Constitucion Politica del Estado sefiala que el Estado
asumira como politica la implementacion de estrategias para incorporar el conocimiento y aplicacion
de nuevas tecnologias de informacién y comunicacion.

Que, el Articulo 232 de la misma norma determina que, la Administracién Piblica se rige por los
principlos de legitimidad, legalidad, imparcialidad, publicidad, compromiso e interés social, ética,
transparencia, igualdad, competencia, eficlencia, calidad, calidez, honestidad, responsabilidad y
resultados. ;

Que, los Numerales 1, 2y 5, del Articulo 235 de la mencionada Constitucién Politica del Estado, sefiala
gue son obligaciones de las servidoras v los servidores pdblicos cumplir la Constitucidn v las leyes,
cumplir con sus responsabilidades, de acuerdo con los principios de la funcign publica, asi como
respetar los bienes del Estado.
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Que, el Numeral 1 del Pardgrafo | del Articulo 237 de la norma suprema, determina que son
obligaciones para el ejercicic de la funcion pdblica inventariar y custodiar en oficinas publicas los
documentos propios de la funcion publica, sin que puedan sustraerlos ni destruirlos.
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Que, el Inciso b) del Articulo 7 de [a Ley N® 1178 de 20 de julio de 1990, de Administracion y Contral
Gubernamentales sefiala que el Sistema de Organizacidon Administrativa se definira y ajustard en
funcion de la Programacién de Operaciones y que toda entidad publica organizara internamente, en
funcién de sus objetivos y la naturaleza de sus actividades, los sistemas de administracidon y control
interno de que trata esta Ley.

Que, el Inciso h) del Articulo 8 de la Ley N* 2027 de 27 de octubre de 1999, Ley del Estatuto del
Funcionario Plblica, determina como deber de los servidores pablicos, conservar y mantener la
documentacion y archivos sometidos a su custodia, asi como proporcionar oportuna y fidedigna
informaclan, sobre los asuntos inherentes a su funcidn.

Que, el Inciso b) del Articulo 1 Ley 2341 de 23 de abril de 2002, Ley de Procedimiento Administrativo

sefiala como objeto de la misma, hacer efectivo el ejercicio del derecho a la peticién ante la
Administracidn Piblica.
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Que, el Inciso a) y h) del Articulo 16 de la referida Ley, determina que las personas en su relacién con
las Administracian Pdblica, tiene derecho a formular peticiones individual o colectivamente, asi como
@ obtener una respuesta fundada y motivada a las peticiones y solicitudes que formulen.

Que, el Articulo 23 de la misma Ley, determina gue se deberd formar expediente de todas las
. actuaciones administrativas relativas a una misma solicitud o procedimiento. Los escritos,

documentos, informes u otros que formen parte de un expediente, deberdn estar debida y
correlativamente foliados.

Que, el Numeral 2 del Articulo 2 de la Ley No. 164 de 08 de agosto de 2011, Ley de
Telecomunicaciones, Tecnologias de Informacion ¥ Comunicacién, sefiala que el objetivo de la mimsa
es asegurar el ejercicio del derecho al acceso universal y equitativa a los servicios de
telecomunicaciones, tecnologias de informacién y comunicacion.

Que, el Paragrafo Il del Articulo 72 de la misma Ley, determina que las entidades publicas deberin
adoptar todas las medidas necesarias para garantizar el maximo aprovechamiento de las tecnologias
de informacién y comunicacién en el desarrollo de sus funciones

Que, el Paragrafo | del Articulo 77 de la Ley No. 164, determina que los Organas Ejecutivo, Legislativo,
Judicial y.Electoral en todos sus niveles, promoveran y priorizarén la utilizacién del software libre y
estandares abiertos, en el marco de la soberania y seguridad nacional.

CONSIDERANDO:

Que, el Articulo 1 del Decreto Supremo No. 22144 de 2 de marzo de 1985, declara de maxima utilidad
y necesidad nacionales todas las documentaciones publicas, por constituir bienes y recursos del pais

indispensables para la administracion pablica, la informacidn e investigacion cientifica, promocién de
la conciencia civica y el desarrollo nacional.
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Que, el Articulo 2 del Decreto Supremo sefalado, declara de utilidad y necesidad nacionales, la

obligacion del Estado de precautelar la preservacién y accesibilidad de las docu mentaciones plblicas,
para los fines mencionados en el Articulo 1.

Que, el Inciso a) del Articulo 1 Decreto Supremo N® 3525 de 04 de abril de 2018, sefiala como objeto
de la misma, normar el archivo digital, la interoperabilidad y la tramitacion digital.

Que, el Inciso a) del Articulo 4 define como Archivo Digital, al Archivo ordenado con soporte digital,
que resguarda la totalidad de los datos, informacién, documentos y expedientes digitales
recepcionados, generados y procesados por la entidad publica.

Que, el Articulo 24 de la Resolucién Suprema N° 222957 de 4 de marzo de 2005, que aprueba las
i Normas Basicas del Sistema de Contabilidad Integrada, establece que los comprobantes y registros
| contables, ya sean fisicos o0 magnéticos, asi como sus documentos de respaldo, deben ser archivados
¥y protegidos adecuadamente, de forma que garanticen su seguridad y facil localizacidn.
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CONSIDERANDO:

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

Que, el Decreto Suprema N* 4596 de 06 de octubre de 2021, crea el Servicio Plurinacional de Registro
de Comercio — SEPREC, como una entidad de dereche piiblico, con personalidad Juridica, autonomia
de gestion administrativa, financiera, legal, técnica y patrimonio propio, competente para la
realizacion de todos los actos propios del Registro de Comercio.

. Que, el Articulo 5 Pardgrafo | del referido Decreto Supremo, sefiala que el SEPREC, es la entidad
competente para la realizacién de todos los actos propios del Registro de Comercio, por lo cual todas

sus actividades, hacen fe, tendrén validez legal y surtirdn todos los efectos juridicos dentro del
territorio del Estado Plurinacional de Bolivia.

Que, los Incisos d) y j) del Articulo 8 del referido Decreto Supremo, determina como funciones del
Director General Ejecutivo del SEPREC, aprobar todo instrumento necesario para el cumplimiento de
las funciones de la Institucién; asi como emitir Resoluciones Administrativas y realizar las acciones
que correspondan para el cumplimiento de sus funciones institucionales.

Que, la Resolucion Administrativa SEPREC N® 156/2022 de 25 de julio de 2022, aprobo el Manual de
Gestion Documental,

Que, la Resolucidn Administrativa SEPREC N° 225/2022 de 02 de septiembre de 2022, aprueba la
Folitica de la Calidad del Servicio Plurinacional de Registro de Comercio.
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Que, la Resolucién Administrativa SEPREC N° 401/2022 de 31 de octubre de 2022, aprobd en su
Articulo Primero la implementacién del Sistema Khronos ¥y en su Articulo Segundo aprobd la
implementacion del Madulo de Correspondencia dentro de dicho Sistema.

Que, la Resolucion Administrativa SEPREC N* 646/2023 de 13 de diciembre de 2023, aprobé la
_ segunda version de los Instrumentos que componen el Sistema de Gestién de Calidad — SGC del
/. Servicio Plurinacional de Registro de Comercio — SEPREC, -

Vo f__"ﬂue, la Resolucion Administrativa SEPREC N* £52/2023 de 18 de diciembre de 2023, aprobd la
sow Csegunda versién de la Guia Técnica para la Elaboracién de Instrumentos y Documentos
gl Administrativos del Servicio Plurinacional de Registro de Comercio — SEPREC.

Que, la Resolucién Administrativa SEPREC N® 279/2024 de fecha 14 de junio de 2024 aprobd |a nueva
= Guia del Registro de Comercio de Bolivia.
# :A. 113

E ue, la Resolucion Administrativa SEPREC N® 081/2025 de fecha 28 de febrero de 2025, aprobd la

segunda version del Manual de Procesos y Procedimientos de la Direccion de Tecnologias de la
" Informacién y Comunicacién = DTIC.
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CONSIDERANDO:

Que, el Instructivo SEPREC/DGE/INS N°097/2024 de 17 de abril de 2025 dirigido al Director de
Tecnologias de Informacién y Comunicacidn, el Director General Ejecutivo, en el marco de garantizar
la proteccién, seguridad y facil localizacién de los documentos, asi como desburocratizar los procesos

de requerimientos de informacidn, instruye priorizar el desarrollo del Modulo de Gestion Documental
Administrativo.

Que, mediante Informe SEPREC/DGE/DTIC/INF Nro. 0110/2025 de 23 de abril de 2025, el
Responsable de Desarrollo de Sistemas, via el Director de Tecnologias de la Informacién ¥
Comunicacidn, sefiala que el desarrollo del Médulo de Gestion Documental Admin istrativo, técnica y
operativamente es viable y serd incorporado al Sistema Khronos, €l cual consistirs en la migracion de
infarmacién al nueve mddule, implementacién de servicio de gestion de contenido, cargado de
documentacion escaneada, test de calidad y pruebas.

Que, mediante Informe SEPREC/DGE/DRC/GD/AOCC/INF Nro. 0071/2025 de 30 de octubre de 2025,
el Director de Registro de Comercio y la Técnico en Gestién Documental, sefialan que se realizé un
andlisis exhaustivo de la gestion documental del SEPREC, en el cual se evidencié la necesidad de
sistematizar y optimizar los procesos de archivo de la documentacién institucional a fin de garantizar
_Su organizacion y conservacién, en este sentido, ambas dreas organizacionales, elaboraron un
proyecto de REGLAMENTO INTERNO DE GESTION DOCUMENTAL DEL SERVCIO PLURINCIONAL DE
REGISTRO DE COMERCIO, MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS DEL ARCHIVO
ADMINISTRATIVIO Y FINANCIERO Y MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS DEL ARCHIVO DE
REGISTRO DE COMERCIO, los cuales establecen procesos estandarizados, responsabilidades

definidas y lineamientos para su administracién, ficil acceso y control, tanto en so porte fisico como
digital.
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Que, mediante Informe SEPREC/DGE/DTIC/INF Nro. 0296/2025 de 30 de octubre de 2025, el Director
de Tecnologias de la Informacion y Comunicacion a.i, sefala que para garantizar la proteccion,
seguridad y facil localizacién de los documentos y con el fin de desburocratizar los procesos de
requerimiento de informacion se realiza el andlisis para la actualizacion del Médulo Correspondencia
- del Sistema KHRONOS bajo los lineamientos establecidos en las disposiciones transitorias primera y
' segunda del Reglamento Interno de Gestion Documental del SEPREC, estableciendo para su
- cumplimiento, dos fases:
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¥ Fasel
CARGADO DE LA INFORMACION DIGITAL AL STORAGE DESTINADO AL MODULO DE
CORRESPONDENCIA :
Una vez aprobada la actualizacion al Sistema Khronos — Modulo de Correspondencia, se hara
la recepcion de los archivos digitales de la documentacién administrativa y financiera y la DTIC
realizara su cargado en dicho modulo, en un plazo maximo de 72 horas.

INTEGRACION DOCUMENTACION DIGITAL MIGRADA
Se iniciard con el desarrollo para la integracion de la documentacion digital migrada y el
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Sistema Khronos — Modulo de Correspondencia para el acceso a los archivos digitales
debidamente organizada en carpetas por Direcciones, y con acceso restringido a roles
especificos, la misma que serd finalizada hasta el 31 de diciembre de 1a resente i

> Fasell
TRAZABILIDAD Y CARGADO DOCUMENTAL
Desarrollo de la actualizacién al Sistema Khronos — Modulo de Correspondencia, para
incorporar |a trazabilidad y el cargade documental para garantizar Ia proteccion, seguridad y
facil localizacion de los documentos y con el fin de desburocratizar los procesos de
requerimiento de informacién bajo los siguientes lineamientos, el cual se implementara en

un plazo maximo de seis {6) meses a partir del inicio de la gestion 2026.

1. Cargado de Documentacion al momento de Derivacién o Recepcion.

2. Subir archivos en formato PDF para cada registro documental, el mismo debe estar
disponible para visualizar y descargar documentos.

3. Tener la funcién de blsqueda de documentos considerando varios factores como el
nombre de la persona, el nimero de cite, la fecha, la referencia del documento, etc.
donde no necesariamente tenga que estar descrito a cabalidad los datos del
documento, es decir se requiere un sistema de biisqueda amplio con el uso de
palabras claves que faciliten la ubicacién del documento.

4. Registrar documentos, con opciones de registro para cada grupo documental donde
se desplieguen los campos para registrar. F

Que, en el mismo Informe sefiala que la actualizacion del Sistema Khronos - Modulo de
Correspondencia, contemplard la compatibilizacién de exportacién de registros existentes desde la
base de datos Excel que a la fecha es utilizado por los responsables de Archivo de las Direcciones y
Unidades del SEPREC, con la funcion de bisqueda de documentos, registro de documentos, con

opciones de registro para cada grupo documental, generacién de etiquetas de codificacion para
expedientes o documentos.
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Que, en el referido Informe la Direccidén de Tecnologias de |a Informacién y Comunicacién sefiala que
si bien la actualizacion al Sistema Khronos — Madulo Correspondencia, administrard la visualizacion,
blsqueda, carga y descarga de documento e informacidn, este servicio de gestion de contenido sera
el repositorio fisico de la documentacidn; en este sentido, recomienda la aprobacion de Ia
actualizacion del Sistema Khronos — Modulo Correspondencia.

Que, mediante Informe SEPREC/DGE/PGI/INF Nro. 0164/2025 de 30 de octubre de 2025, emitido por
la Profesional de Planificacién, via el Responsable de Planificacian y Gestion Institucional, sefiala que
en el marco del proceso de fortalecimiento institucional del Servicio Plurinacional de Registro de
\ Comercio — SEPREC, se realizd la revision y analisis técnico de los proyectos de los instrumentos
normatives: “REGLAMENTO INTERNO DE GESTION DOCUMENTAL DEL SERVICIO PLURINACIONAL
DE REGISTRO DE COMERCIO — SEPREC”, DEL “MANUAL DE PE'DL'_ZESI:IS ¥ PROCEDIMIENTOS DEL
ARCHIVO ADMINISTRATIVO Y FINANCIERO” Y DEL “MANUAL DE PROCESDS Y PROCEDIMIENTOS
DEL ARCHIVO DEL REGISTRO DE COMERCIO”, los cuales se encuentran alineados # la Guia Técnica
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para la Elaboracion de Instrumentos y Documentos Administrativos, asimismo refiere que los mismos
establecen procesos estandarizados, responsabilidades definidas y lineamientos claros para la
administracion, conservacién, acceso y control de los archivos administrativos y del registro de
comercio, tanto en soporte fisico como digital,

Que, en el mismo Informe refiere que, desde el punto de vista de la Unidad de Planificacién y Gestidn
Institucional, se determina que la propuesta cumple con los principios de eficiencia, transparencia y
mejora continua, al integrar componentes normativos, procedimentales y tecnoldgicos que permiten
optimizar la administraciéon documental y fortalecer la gestién institucional; en este sentido,
recomienda se autorice a la Direccién de Tecnologias de Informacién y Comunicacién, realizar la
actualizacion del Sistema KHRONOS — Modulo Correspondencia, en sus dos Fases, asi como |a
aprobacion de los sefialados instrumentos normativos.

Que, el Informe SEPREC/DI/INF/N® 169/2025 de fecha 31 de octubre de 2025, emitido por la
Direccién luridica, sefiala que en virtud a los antecedentes expuestos, a la nermativa legal vigente,
los Informes emitidos por la Direccion de Registro de Comercio y Gestion Documental, Direccién de
Tecnologias de la Informacién y Comunicacién y la Unidad de Planificacién ¥ Gestién Institucional y
el analisis realizado referente a Ia solicitud de autorizacion para la actualizacién del Sistema Khronos
= Modulo Correspondencia, asi como la aprobacién del REGLAMENTO INTERNO DE GESTION
DOCUMENTAL DEL SERVICIO PLURINACIONAL DE REGISTRO DE COM ERCIO - SEPREC, DEL MANUAL
DE PROCESOS ¥ PROCEDIMIENTOS DEL ARCHIVO ADMINISTRATIVO ¥ FINANCIERO Y DEL MANUAL
DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS DEL ARCHIVO DEL REGISTRO DE COMERCIO, se enmarcan 4l
ordenamiento juridico en actual vigencia; en consecuencia y en el marco de lo establecido en el Inciso
i) del Articulo B del Decreto Supremo 4596 de 06 de octubre de 2021, corresponde su aprobacidn
mediante Resolucion Administrativa.

POR TANTO,

El Director General Ejecutivo, en su calidad de Maxima Autoridad Ejecutiva (MAE) del Servicio
Plurinacional de Registro de Comercio, designado mediante Resolucién Suprema N° 27635 de 22 de
octubre de 2021, en uso de las facultades y atribuciones conferidas por el Articulo & del Decreto
Supremao de creacién N2 4596 de fecha 06 de octubre de 2021 ¥ normativa vigente.

RESUELVE:

+". ARTICULO PRIMERO. - AUTORIZAR a la Direccién de Tecnologias de Informacion vy
Comunicacian realizar la ar.tualizac‘r&n_del SISTEMA KHRONOS — MODULO CORRESPONDENCIA, 3
N partir de la presente, fa cual consiste en dos fases:

» Fasel

* (CARGADO DE LA INFORMACION DIGITAL AL STORAGE DESTINADO AL MODULO DE
CORRESPONDENCIA, en un plazo méaximo de 72 horas a partir de presente Resolucidn
Administrativa,

¢ INTEGRACION DOCUMENTACION DIGITAL MIGRADA, a implementarse hasta el 31
de diciembre de la presente gestidn.
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> Fasell

* TRAZABILIDAD Y CARGADO DOCUMENTAL, 3 implementarse hasta los primeros seis
(6) meses a partir del inicio de la gestion 2026

ARTICULO SEGUNDO. - APROBAR los siguientes instrumentos normativos, que en Anexo
forman parte de la presente Resolucién Administrativa

» REGLAMENTO INTERNO DE GESTION DOCUMENTAL DEL SERVICIO PLURINACIONAL DE
REGISTRO DE COMERCIO — SEPREC, que contiene 23 Articulos, 4 Disposiciones Finales y 2
Disposiciones Transitorias.

» MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS DEL ARCHIVO ADMINISTRATIVO Y
FINANCIERO, que contiene 9 puntos. :

# MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS DEL ARCHIVO DEL REGISTRO DE COMERCIO,
que contiene 9 puntos.

ARTICULO TERCERO. - ABROGAR el Procedimiento de Gestién Documental aprobado
mediante Resolucién Administrativa N° 156/2022 de 25 de julio de 2022.

ARTICULO CUARTO. - INSTRUIR a la Direccién de Tecnologias de la Informacién ¥
Comunicacion y a la Unidad de Planificacién y Gestion Institucional la difusion de la presente
Resolucién Administrativa, asi como de los de los instrumentos normativos correspondientes,

Registrese, comuniguese, cimplase y archivese,
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1. INTRODUCCION.

La gestion de documentos en el sector publico estd regida por diversas normativas ¥
principios que buscan asegurar la integridad, seguridad y accesibilidad de Ia informacién.
En este sentido, la Constitucion Politica del Estado, en su articulo 237, paragrafo |, numeral

1, establece como obligacién de la funcién publica “Inventariar y custodiar en oficinas
pubﬂcus los documentos propios de la funcién puablica, sin que puedan sustraerlos nf

destruirlos. La ley regulard el manejo de los archivos y las condiciones de destru:crdn de los
documentos publicos”.

Asimismo, los SEMerES publicos de acuerdo al inciso h) del articulo 8 de la Ley N° 2027 de
27 de octubre de 1999, tienen el deber de “Conservar y mantener, la documentacidn y
archivos sometidos a su custodia, asi como proporcionar  opertuna vy fidedigna
informacion, sobre los asuntos inherentes a su funcidn”.

Por su parte, la Ley N° 2341 de Procedimiento Administrativo, de 23 de abril de 2002, en su
Articulo 23, establece que “Se deberd formar expediente de todas las actuaciones
administrativas relativas a una misma solicitud o procedimiento. Los escritos, documentos,

informes u otros que formen parte de un expediente deberdn estar debida ¥y
correlativamente foliados”.

En cumplimiento del “Reglamento Interno de Gestidn Documental del Servicio Plurinacional
de Registro de Comercio -SEPREC”, aprobado con el propésito de regular la organizacién,
conservacion, acceso, trazabilidad y resguardo de los documentos, el presente “Manual de
Procesos y Procedimientos del Archivo del Registro de Comercio” establece los
lineamientos técnicos para el tratamiento, conservacién y custodia adecuada de los
umentos relacionados con las actividades del Registro de Comercio. Este instrumento,
de caracter obligatorio, busca uniformar y optimizar los procedimientos archivisticos
internos, garantizando una gestién documental ordenada, segura y eficiente, que asegure
't la preservacion y disponibilidad de la informacién para la proteccion legal de los derechos
3 comerciales y la transparencia en la administracién publica, en estricto cumplimiento de la
g\mlﬁ;:a;h _normativa vigente,
Lk

2. OBJETIVO.
(7,21 Objetivo general

||1I.-

) Garantizar |a gestion adecuada, segura y eficiente de los documentos propios del Registro
de Comercio, en formatos fisico y digital, mediante la aplicacién de procedimientos técnicos

Direccidn de Registro de Comersio
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Que aseguren su.correcta organizacion, conservacion, acceso, trazabilidad y resguardo,
conforme a la normativa vigente.

2.2. Objetivos especificos.
a. Establecer lineamientos claros para la clasificacion, organizacion y archivo de los
documentos relacionados con los tramites de Registro de Comercio,
b. Asegurar la conservacion y proteccién de los documentos del Registro de Comercio,
garantizando su integridad y disponibilidad para consulta futura®
c. Facilitar el acceso controlado y oportuno a los documentos del Registro de Comercio
para los usuarios autorizados, manteniendo la confidencialidad y seguridad de la
informacidn.
d. Implementar un sistema de trazabilidad para el seguimiento y control de los
movimientos y consultas de los documentos propios del Registro de Comercio.
e. Cumplir con la normativa vigente especifica al Registro de Comercio en materia de
gestion documental y conservacion de archivos.
f. Establecer mecanismos para la preservacién digital a largo plazo, asegurando la
disponibilidad y autenticidad de los documentos digitales del Registro de Comercio.
3. ALCANCE.

Este Manual es de cumplimiento obligatorio para el personal del SEPREC que participa en
la organizacidn, custodia, digitalizacién, traslado y consulta de los documentos fisicos y
digitales correspondientes a las empresas registradas en el Registro de Comercio. Aplica a
todas las Plataformas de Atencién de Servicio y las oficinas a nivel nacional.

Tapnbién abarca al personal de tecnologia de la informacion que participa en el soporte ¥
antenimiento del sistema RECOP y la infraestructura digital relacionada a la gestién

documental.

4. MARCO LEGAL Y NORMATIVO.

Constitucion Politica del Estado, de 07 febrero 2009.

Cédigo Civil, Decreto Ley N*12760, de 06 de agosto de 1975.

Cédigo Penal, de 10 de marzo de 1997,

Ley N* 1i?3, de 20 de julio de 1990, de Administracion y Control Gubernamentales.
Ley N"2027, de 27 de octubre de 1999, Ley del Estatuto del Funcionario Pablico.

Direccion de Regisiro de Comercio
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f. Ley N°2341, de Procedimiento Administrativo, de 23 de abril de 2002,
g. Ley N" 1398, de 01 de octubre de 2021,

h. Decreto Supremo N222144, de 02 de marzo de 1989, que aprueba el Reglamento
General de Archivos del Sistema Nacional de Archivos.

I. Decreto Supremo 23318-A, de 3 de noviembre de 1992, que aprueba el Reglamento
de Responsabilidad por la funcion Piblica y D.S. N°26237, de 29 de junio de 2001,
gue lo modifica.

J- Decreto Supremo N°3525, de 4 de abril de 2018, que establece la Politica de
Atencion a la Ciudadania "Bolivia a tu Servicio", el Portal de Tramites del Estado, y
norma el archivo digital, la interoperabilidad y la tramitacién digital.

k. DecretoSupremo N° 4596, 06 de octubre del 2021, que crea el Servicio Plurinacional
de Registro de Comercio — SEPREC.

| Decreto Supremo N°4857 de 06 enero de 2023, que aprueba la Estructura
Organizativa del Organo Ejecutivo del Estado Plurinacional de Bolivia.

m. Resolucion Suprema N°222957, Normas Bdsicas del Sistema de Contabilidad
Integrada, de 04 de marzo de 2005.

n. Resolucién Administrativa SEPREC N°0652/2023, de 18 de diciembre de 2023 que

aprueba la Guia Técnica para la Elaboracion de Instrumentos y Documentos
Administrativos.

0. Resolucion Adminisn:;tfua SEPREC N°279/2024, de 14 de junio de 2024 que aprueba
la “Guia del Registro de Comercio de Bolivia®.

EFINICIONES Y ABREVIATURAS.

En el presente Manual, se tiene las siguientes definiciones y abreviaturas.
5.1. ABREVIATURAS.

SEPREC: Servicio Plurinacional de Registro de Comercio.

MAE: : Maxima Autoridad Ejecutiva.

DGE: Direccion General Ejecutiva

DRC: Direccion de Registro de Comercio

DAF: Direccion de Administracién y Finanzas.

Dirececion de Registro de Comarcio
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PSIA: Plataformas de Servicio Integral de Atencién

5.2. DEFINICIONES.

Archivo: Conjunto organico de documentos generados o recibidos por personas
naturales o juridicas, publicas o privadas, en el ejercicio de sus funciones,
organizados para su conservacién, consulta y posible uso futuro.

Archivo de Registro de Comercio: Conjunto de actos, contratos y documentos
generados en el marco de la Guia de Tramites del Registro de Comercio, presentado
por los usuarios, a fin de su inscripcion y/o registro, la cual se encuentra bajo
custodia de Gestion Documental Oriental ¥ Occidental, segun corresponda,
organizada de forma integral por unidad econdmica, conforme a los procedimientos
estable—::idqs, debido a su valor legal, técnico y registral.

Archivo Digital: Es el Archivo ordenado con soporte digital, que resguarda la
totalidad de los datos, informacion, documentos y carpetas comerciales digitales
recepcionadas, generados y procesados por la entidad publica.

Archivos de Gestion Documental Occidental y Oriental: Repositorios institucionales
del SEPREC encargados del resguardo fisico y digital de los documentos registrados
generados por las Plataformas de Servicio Integral de Atencién y la Oficina Central,
en el marco de la Guia de Tradmites del Registro de Comercio

a. Archivo de Gestién Documental Occidental:

Resguarda, conserva y custedia los documentos registrados del Registro
de Comercio, generados en las Plataformas de La Paz, Oruro, Potosi,
Pando y Cochabamba y cuyas domicilios de las empresas se encuentran
en esos departamentos.

b. Archivo de Gestién Documental Oriental:

Resguarda, conserva y custodia los documentos registrados del Registro
de Comercio generados en las Plataformas de  Santa Cruz, Beni,
Chugquisaca y Tarija; cuyos domicilios de las empresas se encuentran en
esos departamentos.

Carpeta: Unidad documental compuesta por un conjunto de documentos
relacionados entre s, generados orgénica y funcionalmente por una Unidad
Organizacional, organizados para el tratamiento de un mismo asunto o tramite. Se

Direccidn de Registro de Comercio
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utiliza como contenedor fisico o digital, y constituye la base para su clasificacion,
seguimiento y archivo.

Ciclo de Vida del Documento: Fases sucesivas que atraviesa un documento, desde su
creacion o recepcion, uso activo, archivo intermedio o de gestion, hasta su
eliminacién o conservacion permanente.

Conservacidn: Es el conjunto de procedimientos y medidas destinadas a asegurar, por
una parte, la prevencién de posibles dafios fisicos en los documentos y la reparacidn
del documento cuando el dafio sea producido.

 Digitalizacién: Proceso mediante el cual un documents fisico es convertido en

formato digital mediante escanen, conservando su contenido, estructura y valor
probatorio.

Documento Digital: Registro de informacién en formato electronico, creado o
convertido a partir de un documento fisico, almacenado y gestionado mediante
medios informaticos para su archivo.

Documentos de Registro de Comercio: Documentos registrados generados en el
marco de la Guia de Tramites del Registro de Comercio, para empresas unipersonales
y -sociedades comerciales. Incluyen escrituras de constitucién, modificaciones,
poderes, actas, estatutos, contratos, resoluciones y otros documentos con validez
legal, conforme al Cédigo de Comercio v normativa vigente, presentado por los

usuarios, a fin de su inscripcidn y/o registro ante el SEPREC, conforme 3 normativa
vigente.

Foja: Hoja de papel de un documento.
Foliar: Accién de numerar o enumerar las fojas.

Foliacién: Accién y efecto de foliar, serie numerada de los folios de un escrito o de

i una foja impresa. Operacién incluida en los trabajos de ordenamiento que consiste
_.,ﬂe-‘-fn K en numerar correlativamente todos los folios de cada uno de los gue conforman la
¥ <
2 Vodlo. T unidad documental.

SEFMEC Folio Recto: Primera cara de un folio u hoja y a la cual se |e enumera para identificar
su foliacion. También es llamado cara recta.

Folio Vuelta: Segunda cara de un folio u hoja, no se le escribird nimero alguno.
También llamado cara vuelta o reverso de la hoja.

DirscoiGn de Registro de Comercio
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Fondo: Conjunto de documentos de series generadas por cada uno de los sujetos

productores que conforman la estructura de un organismo en el ejercicio de sus
competencias.

Gestion Documental Occidental y Oriental: Areas operativas dependientes de la
Direccion de Registro de Comercio, responsables de ejecutar las funciones de
organizacién, clasificacion, custodia temporal y tratamiento técnico de la
documentacidn generada y recibida por el SEPREC.

Estas areas estan conformadas por personal capacitado, que realiza la clasificacién
por Unidad Econdmica, asi como la preparacién y ejecucion de la transferencia
definitiva a los respectivos Archivos de Gestidn Documental Occidental y ﬂrEeutaE
conforme a la normativa vigente.

Legajo: Unidad que contiene documentos atados con pita de amarre:

Libros o cuadernos de registro: Instrumentos de control para la documentacion
recibida y enviada, tiene valor juridico por esta razén esta prohibido eliminarios y
deben ser conservados junto a |a documentacidn a objeto de respaldo.

Sistema Informdtico del Registro de Comercio Plurinacional -RECOP: Sistema
Infermatico principal del SEPREC, por el cual se realizan y automatizan las actividades
referidas al Registro de Comercio.

Transferencia Definitiva: Proceso formal mediante el cual los documentos en
custodia temporal son enviados al Archivo de Gestidn Documental Occidental ¥
Oriental para su conservacion definitiva o disposicién final, de acuerdo con normativa
archivistica.

Usuario externo: Persona natural o Juridica ajeno a la Institucién, que requiere algin
servicio o informacidn.

6. RESPONSABLES.

s 1En el marco del presente Manual, se identifican los actores responsables de la gestion,
%1\. E’urganizacién custodia, conservacién, transferencia, consulta y disposicién final de la
\f"ﬂ;__’,/ documentacian registral derivada de los tramites del Registro de Comercio.

Direccién de Ragistro dé Comercio
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6.1. Delegado (a) de Archivo de Plataformas de Servicio Integral de Atencion

a. Recibir, revisar y registrar la documentacién registral presentada por los usuarios
externos, conforme a los requisitos establecidos en la Guia de Trimites del Registro
de Comercio.

b. Verificar que los documentos registrados estén completos, legibles y correctamente
clasificados antes de su remision.

c. Organizar la documentacion de acuerdo al departamento donde se encuentrs el
domicilio de las Unidades Econémicas a cada Archivo de Gestidn Documental
(Occidental u Oriental), segun cronograma y procedimientos establecidos en el
presente documento.

d. Uenar los Formularios de Transferencia correspondientes, asegurando que |a
informacion esté correctamente consignada, y coordinar la remisién de Ia
documentacién con el personal de Gestién Documental correspondiente dentro de
los plazos establecidos.

6.2. Personal de Gestién Documental

a. Recibiry revisar los documentos registrales remitidos por las Plataformas, verificando
integridad y concordancia con inventarios,

b. Clasificar, inventariar fisica y digitalmente los documentaos,

c. Aplicar técnicas archivisticas para la conservacion fisica y digital del acervo
documental registral,

d. Digitalizar los documentos registrados {cuando corresponda) y asegurar su correcta
carga, preservacion y resguardo en el sistema RECOP,

e. Informar oportunamente sobre condiciones ambientales inadecuadas, riesgos fisicos
u otras alertas que comprometan la conservacion del Archivo.

6.3. Supervisién interna del/la Responsable de Plataformas.

. Coordinar y supervisar el cumplimiento de los procedimientos operativos
relacionados con la recepcion, registro y remisién de los documentos registrados al
archivo, asegurando que las actividades del personal a su cargo se desarrolien
conforme a los lineamientos del Area de Gestién Documental.

Direccitn de Registiro de Comersio
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b. Controlar que la documentacién se gestione con orden, oportunidad y trazabilidad,
verificando que los documentos registrados sean remitidos en Is cantidad y forma
establecida, conforme a los cronogramas establecidos.

¢. Consolidar y remitir los documentos de forma periddica mediante nota interna.

6.4. Direccién de Tecnologia de Informacién y Comunicacién

a. Administrar y mantener el sistema RECOP, asegurando su dis;mmbilidad seguridad y
respaldo,

b. Apoyar técnicamente en la preservacién ¥ recuperacion de documentos,
c. Implementar mecanismos de respaldo y recuperacién de archivos digitales,

d. Colaborar con el Area de Gestién Documental en |a integracion tecnoldgica de los
procesos.

7. MODIFICACION Y/O ACTUALIZACIONES.

El presente Manual solo podra ser modificado mediante Resolucién expresa de |a Direccidn
General Ejecutiva del SEPREC, previa autorizacion de la Maxima Autoridad Ejecutiva (MAE).

Las modificaciones deberdn estar respaldadas por informe técnico de la Direccién
competente, justificadas por ajustes normativos, cambios institucionales, avances
tecnologicos o mejoras en los procesos de gestién documental registral.

oda actualizacién debera preservar los principios de integridad, trazabilidad, seguridad v
EﬁEiEntfﬂ* y mantenerse alineada con el Reglamento Interno de Gestidn Documental del
SEPREC y los sistemas de informacidn vigentes.

Direcoion de Regisiro de Comercio
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TRANSFERENCIA Y CUSTODIA DE DOCUMENTOS
CODIGO: DRC-MPP-02-PRO-01

| Garantizar la transferencia segura y la custodia adecuada de los documentos reglstradns-l

desde las Plataformas de Servicio Integral de Atencién al Archivo de Gestién Documental

correspondiente, asegurando la trazabilidad, integridad y conservacién de Ila

documentacion.

* Documentos fisicos organizados por el domicilio de |a unidad economica conforme
a la Guia de Tramites del Registro de Comeércio,

* Formularios de Transferencia debidamente firmados.,

* Inventarios actualizados,

* Cajas de archivo rotuladas y selladas,
* Notas internas, cuando corresponda.

¢) DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTO

= e

o —_—
|Nimera|  Responsable Actividad Instrumento Plazo

Prepara y clasifica los
documentos registrados y
, procesados, de acuerdo al
domicilio donde se

~Formularios
lencuentra la  Unidad

de
Econdmica revisando que ; :
Delegado de e R il'?l Transferencia, | Seguin
sten ¢ etos, legibles| . ;
Archivo de i : $ z Inventarios, cronograma
correctamente
Plataforma s : documentos | 5ny| aprobado
ordenadaos, debiendo Gsloni

llenar el formulario de

transferencia conforme al| -Nota interna

cronograma anual |
aprobado por la Direccion
de Registro de Comercio.

@ INSTITUCION CERTIFICADA ISO 9001:201
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g
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Ndmero

Responsable

Actividad

Instrumento

Plazo

1.2

Delegado de
Archivo de

Plataforma

Acomoda los legajos de
documentos en cajas
adecuadas clasificando de
acuerde al  Archivo
correspondiente,

- Formularios
de
Transferencia.

-Documentos

Antes de Ia
transferencia

13

Personal de Gestion
Documental

Revisa los documentos
que se encuentran en las
oficinas de las
Plataformas Centrales de
La Paz y/o Santa Cruz
cotejando los datos de los
inventarios, si no existe
observaciones, precinta
las  cajas, firma los
formularios de
transferencia y devuelve
una copia al Delegado(a)
de Plataforma para su
archivo y custodia.

- Formularios
de
Transferencia,

-Documentos

5 dias antes de
la transferencia

1.4,

Personal de Gestién
Documental

Para los documentos gue
se resguardan en las
Plataformas . del interior,
la verificacién se realizara
en instalaciones del
Archivo de  Gestion

| Documental.

= Formularios
de
Transferencia.

-Documentos

-auia de
courier

2 a5 dias

1!5‘

Personal de Gestidn
Documental

5i existen observaciones
en el llenado de los
formularios (por ejemplo,

diferendas entre el

Formularios
de
Transferencia,
nota interna

Ala
conclusidn
de la revisidn

Direccién de Regisiro de Comercio
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Nimero Responsable Actividad Instrumento Plazo
inventario ¥ la de
documentacion fisica) o, si inventarios 4
no - corresponde al archivo
departamental  asignado
(Occidental u  Oriental),
devuelve la documentacién
a la Plataforma para su
correccion v reenvio.
= Llas observaciones o .
devaoluciones deberdn 2
documentarse mediante
nota interna para su
correccion.
Recibe los formularios| Formularios
observados, coordina la de
: et De acuerdo al
Delegado de correccion con el personal | Transferencia, . ke
. 3 az
~1.6. Archivo de gue preparo los| documentos P
_ establecido en un
Plataforma documentos y devuelve la fisicos, ol Rediamant -
am
documentacién corregida s e -
al Archivo. g
=
E on
5i no existe observaciones o
Delegado de coordina con la DAF el Formularios |  Antes de la A
Archivo de transporte para remitir los d ) =
; e caja chica. | transferencia =
Plataforma documentos al Archivo -
correspondiente. E
' =
Formularios de
Controla la llegada de R O
. ere p :
Personal de Gestion |documentos  en las p ‘e El dia de la =
: ocumen
Documental instalaciones de Gestién fiei Transferencia g
SICO5,
Documental. 7 . -
inventarios -
—
W
=
Lineceidn de Regisiro de Comercio HE'IE:,
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Nimero Responsable Actividad Instrumento Plazo
':Ar:hiva los formularios
firmados en la carpeta| Formularios
.‘- Delegado de institucional de
1.9. Archivo de correspondiente n:||L=_=l Transferencia Inmediato
Plataforma Formularios de| firmados,
Transferencia, para| carpetas
control y respaldo.
| Archiva el original de los
formularios firmados en el
Archivo de  Gestidn
Documental, dentro de la
, | carpeta de control de )
| : | Formularios
transferencias, s
Personal de Gestidn | asegurando su : y
1.10. = Transferencia Inmediato
Documental trazabilidad y custodia. El :
; firmados,
' Area de Gestion =
carpe
| z Documental debe E LM
| mantener un registro, .:"
historico digital de las Ad-
| transferencias =
efectuadas. f:
- : = S

d) PRODUCTO

| Documentos registrados transferidos y custodiados correctamente, con trazabilidad |
comprobada desde la Plataforma de origen hasta el Archivo de Gestion Documental,
confarme a la normativa institucional del SEPREC,

Direccidn de Registro de Comereio
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Codign:
DRC-MPP-02
Servico Plusinacional de
: o SEEHE_C_ Aegistro de Coméntio Versidn: 01

Paginz 14 de 26

ORGANIZACION, CLASIFICACION Y ORDEN DE LOS DOCUMENTOS QUE
RESGUARDA ARCHIVO DE GESTION DOCUMENTAL

CODIGO: DRC-MPP-02-PRO-02

Establecer el procedimiento técnico para la recepcién, verificacidn, clasificacion,
| organizacién y almacenamiento fisico de los documentos registrados en elmarcode la "Gula | -
| de Tramites de Registro de Comercio”, garantizando su conservacion, trazabilidad y

disponibilidad, con participacién del Personal de Gestién Documental y el Personal de
Plataforma.

» Documentos registrados remitidos por las Plataformas de Servicio Integral de
Atencion.

« Formularios de Transferencia debidamente firmados,

= Base de datos Excel o sistema digital de inventarios.

« Carpetas comerciales y cajas de archivo,

» Etiquetas identificativas.

» Estanterias del Archivo.

¢) DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTO
Ndm_e.l_'q- 'Rapun;ahle ] - A:_H'ﬁi':lﬁd = _Instrumento | Plazm

Clasifica los documentos registrados
por nombre de empresa, |
Personal  de |Ordendndolos alfabéticamente (A-Z)

| Documentos |
2.1. | Gestidn \verificando  si el documento | fisicos | Permanente
Documental corresponde a los departamentos que
resguarda el Archivio

correspondiente.

| Personal  de | Verifica la existencia del documento

Base de datos _ _ '
Gestion ‘en la base de datos institucional de | Excel |~ Permanents
Documental inventarios. {Inventarios) .

Registra los documentos nuevos o
b Personal de |actualizados en la base de datos de|Base de datos
N7 | 23 |Gestion inventarios del archivo | Excel Permanente |
. Documental

INSTITUCION CERTIFICADA ISO 9001201

correspondiente.  El  inventario | (Inventarios) ,

|actualizado  deberd  respaldarse . G’

NSO
Dirsccitn de Registro de Comercio el
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+. VYLITILUY Reglstre de Comercio Version: 01
Pdgina 15 de 26—
| Ntimero | Responsable Actividad | Instrumento Plazo
digitalmente con copias y conservarse
en el Archivo. .
; Base de datos =
Personal  de | S y2 existe una carpeta comercial Excel, carpetas
24, |Gestign para la empresa, incarpora los nuevos comerciales, Permanente
Documental documentos en ella. documentos
. fisicos
Si no existe carpeta comercial o la
existente estd saturada, crea una
- ;E“ﬂ"":al de nueva carpeta, codificada con el E:“[ de datos ¢
s kel nombre de la empresa, nimero de| ¢ .camﬁt“ gt L
Dacumental comerciales
matricula ¥ nombre del
departamento,
Elabora y “coloca etiquetas de
Personal 08 | jjenuficacion en las carpetas nuevas |Base de datos
40, fousign (nombre de empresa, matricula, | Excel etiquetas henmenente
Documental i 4 ks
departamento).
Personal  de | Acomoda las carpetas comercialesen |
2.7. |Gestion las cajas de archivo correspondientes, | Carpetas, cajas Permanente e
Documental | siguiendo el orden aifabético. ~
Bax X . _ - o
. Elabora y coloca etiquetas de x %
Personal  de|identificacion en las cajas nuevas b
b : Base de datos -
2.8B. |Gestidgn (ndmero de caja, nombre Inicial y final Permanente -
; z . Excel, etiquetas w
Documental de las empresas que contiene la cajay -
sigla del departamenta). . g
- T
Ordenacidn de cajas alfabéticamente Estsikarts (':,f
Personal de | ¥ Por numero de caja en estanterias Base da Datos =
29. |Gestidn siguiendo un orden de izquierda a Excel Permanente E E.
| Documental | derecha y de arriba hacia abajo, para [Etiquetas ;
i facilitar su localizacidn y consulta. Cajas O
: ol

Documentos registrados correctamente organizados, clasificados e inventariados, con |
trazabilidad fisica y digital garantizada.

Dirsccidn de Registro da Comercio
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SOLICITUD DE DOCUMENTOS FISICOS Y DIGITALES
CODIGO: DRC-MPP-01-PRO-03

Establecer el procedimiento para la solicitud, autorizacién, consulta o desarchivo de | .

documentos de tramites del Registro de Comercio resguardados en los Archivos de Gestidn
Documental.

1
¢ Solicitud mediante correo electrénico
* Registro de ubicacién de documentos
* |nventario documental

* Formulario de solicitud
* Registro de préstamo y devolucion

* Nota Interna

¢) DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTO

umero | Responsable ___ Actividad | Instrumento Plazo
| Solicita el documento fisico o
digital con el llenado del
formulario correspondiente :
Personal de : =0 Y Formulario de De acuerdo a
3.1 enviado mediante  correo | : o
Piataforma |~~~ = solicitud reguerimiento 2
institucional al persgnal de -
. Gestion  Documental  del ; =g
k= - Archivo correspondiente. -
Localiza el documento y en el | -
I caso de que la solicitud sea De acuerdo a A
o - lazo -
ital an to | P .
| dig _a »escanea el documento y . cilstiecidoan O
remite por la misma via. e el Reglamento ‘E
Personal de |5i la solicitud requiere el| Documento d‘i:;::"m b
L : v ey
Gestion  |desarchivo del documento fisico e et
Documental |romite o mismo con nota Escdner plazo %
interna dirigida al Responsable | No interns establecido en g
|de Plataforma registrando el ;I Ma':,‘a' ‘:f -
movimiento en los formularios [So e ee n
documentos. | )
correspondientes. <

®

Direecidn de Registro de Comercio 3001




Codigo:

SEPRE Servicio Plurinstional de b
- WL Registro o¢ Comercio Versign: 01
Pagina i:ﬂdeli
_Nimero| Responsable Actividad Instrumento Plazo |
Recibe el documento fisico ¥
s A devuelve la copia de la nota Documento
33 da F::;ta foeria con sello y firma de recepcion fisico Inmediato
]al personal de Gestion| Notainterna
Documental.
Si el documento no
corresponde al Archivo
solicitado, envia respuesta| Formulario de e
Personal de. | ,... diante correo alactrnics al| solicitud después de
3.4. Gestion : ' Correo -
solicitante con copla a su B recibir la
Documental | a4 i electranico solicitud
Inmediato  superior  para Inventarios :

corregir la solicitud y remitir al
Archivo correspondiente,

Registro de Comercio.

l
d) PRODUCTO

Control adecuado de los documentos solicitados, con trazabilidad registrada,
Registro actualizado de documentos digitales y desarchivo de documentos del

Direccidn de Registro de Comercio

43 @ INSTITUCION CERTIFICADA ISO 9001:2015



AISED) BF agsiBey s tgisoain

e e ————————— e y
i
.._u_.u.__h"H,“s._.u A i) SR [ FEAURE A il ey oBnaom) eied e = s R ECe B e _
4 e i " b TR T of § FRLA DRI Denfioy ge oL ey .u.._E____luB.Ei.m|_
3 :
iy .Eiu_ua‘.n-n- i _
..|I o _._u_....o.ztﬂaﬁiﬂghni.!uﬂnau!_:irﬂﬂpsl:#_—__i _
e —— - 1
Tmaseoss |
b Ry _
_ i :_I! 1
| U2 Dapargmia FRUHPOOSIILDT W AR B LS Dl A | R T essaney ap orned i3y |
_ 3 | L (LR T _-!.EHEJFEFEI_IE!Eii-EE.I SO IR AR prlINDT 0§ | 1
{ A apuabi anspny S |
| ' ey W00 AU B GlUBLININg |9 B3 ENEE ) Bip 0T PrOLHSE o & G Srd [ 6 A DU 1 e “
1 R 0ODEETTE
| GDE=D B3tz o
i il kN b WA Sy D TR0 L i . e lni_lniﬁ!_u!.ﬂ_ —
’ |.I.|. i i SR P DR B LRPLIOE S SeirGn| |0 O P @ L TR GO0 DTSN e IS “ h. ..
_ ! §
| 1 | RN 35
| i LA
| | P
| i:ﬁ.rnsm A e
| = . i = A
R T E TR I e S T Rodnim
...... R T e T e L kT
§ PORRLSEIEL - T B AR T T
_ 3 Sl BT Y W] b L ._.Ed
"k LT o lj___.?.-]_l_F_u ERNT s G §
_ L B e T |
A e ) B WL N | et e AT LA g
B (R e a0 S e A ey (0 JTTRN T O e B AR W ITTRLN WY [T ek T e RN R P T
.I___H-H_.”:ul”.-i-—u”.m:hnh-lﬁ_.ﬂah..{ BiiAy A Mt W IR S S 0 SN WL ETUNEE G SR sk I.l .___
wiafd truisa Bl [ iy TV P B
WAy ARG (8P R TRENT) CTOL L A
TP ol AT premsnd w Tk Py ] T L A
WWLETZIN K ol e )R] PEEg B R
Ll e L e T T T A R o3 _F ]
_ r WA EE P R e e ey ] )
i.j |
ey W SEUTAIL/IE 30 SO/ EHL N IUdEE VO OOWBORY SITYUDO A 5005 SOLNMIITION 30 GNL0NGS _
4 1
D = i P o
ek E.lﬂﬂ_n:n.’ﬂr.!ulﬁn | o Ll oy E _“_r... 3
e e — { - .un..m. HI
_ " B0 - Forduw Je0 ok CUFEIMD 30 CULEDIY 130 DABDWY 130 t.....:u_i.ﬂ.!!._ SOEIN 3 TEENEA g i
| | 1

QT4 30 YINYHBYIO (=2

| gz ap 6T ruiliey

—
B0 UDEIEA . ORI ap . Bay
| EURIRLLIN Y QA a5

Z0-ddiN-DHO




Swrwicie Mlurinaciong de
Hegistro de Comercio
"

9. ANEXOS

Codigo:
DRC-MPP-02

Versidn: 01

Pagina 20 da 26

A continuacidn se detallan los Anexos elaborados conforme a los lineamientos expuestos
en el Manual de Procesos y procedimientos.

N Anexo Descripcion
Formulario de Tramites Remitid A
Anexo1 | CODIGO: DRC-MPP-02-FOR-01 e saes Rertivdos alives do
. Gestidn Documental
: | Bitacora d Control de Acceso al hivo |
Anexo2 | CODIGO: DRC-MPP-D2-FOR-02 | . - o ©O€ Lontrol de Acceso al Archivo |
. Gestion Documental
Anexo3 | CODIGO: DRC-MPP-02-FOR-03 | Cronograma Anual de Transferencias
=t Formulario para solicitud de docur tos fisicos
Anexo4 | CODIGO: DRC-MPP-02-FOR-04 | - @rio para solicitu e
| ! 0 digitales
Anexo5 | CODIGO: DRC-MPP-02-FOR-05 | Formato de etiguetas para cajas
Anexo 6 | CODIGO: DRC-MPP-02-FOR-06 | Acta de Entrega y Recepcién de Documentos J

Dirsccitn de Registro de Comercio
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ANEXO 1
FORMULARIO DE TRAMITES REMITIDOS AL AREA DE GESTION DOCUMENTAL
CODIGO: DRC-MPP-02-FOR-01
PAAMLIAL DE PROCESDS Y PROCEDMAEN TOS
DEL ARCHIVO DEL REGISTAD DE COMERTID DRC-MPP-02
Serven Pluingcion g
@ SEmEc Arginire e Lopernio DIRECOON DE REGISTRO DE COMERCID VERSION 1
Ir g e —
REGISTRO DE TRAMITES REMITIDOS AL AREA
OE GESTION DOCUMENTAL PAGINA 1de1
CODIGD: CODIGO- DRC-MPP-02-FOR-G1
FONDO: SERVICIO PLURINACIONAL DE REGISTRO DE COMERCIO
SUB FONDO: DIRECCION DE REGISTRO DE COMERCIO I
ORIETD: REGISTRO DE TRAMITES REMITIDOS A GESTION DOCUMENTAL
TESTIMONLO B
1 |1623090/2025 ;gf::msa 1009817020 | 18/7/2025 |337/2025 (COPIA 3
LEGALIZADA)
- |
= |
|
RESPONSABLE DE LA ELABORACION DEL INVENTARID
Nombre y Apelildo: Plataforma: i
f
|
Direccidn de Registro de Comercio
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DRC-MPP-0Z
Version: 01
Pédgina 22 de 26
ANEXO 2
BITACORA DE CONTROL DE ACCESO AL ARCHIVO GESTION DOCUMENTAL
CODIGO: DRC-MPP-02-FOR-02
MANUAL DE PROCESDS Y PROCEDIMIENTOS DEL ARCHIVO DEL REGISTRO DE
3 COMERCIO PRy G2
DIRECCION DE REGISTRO DE COMERCIOD VERSION 1
BITACORA DE CONTROL DE ACCESO AL ARCHIVO GESTION DOCUMENTAL
PAGINA 1del
CODIGO: CODIGO: DRC-MPP-02-FOR-02

GESTION DOCUMENTAL

@SEMB A BITACORA DE CONTROL DE ACCESO AL ARCHIVO
SOLPREL

Direccidn de Registro de Comersio
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Version: 01
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ANEXD 3
CRONOGRAMA ANUAL DE TRANSFERENCIAS DOCUMENTALES

CODIGO: DRC-MPP-02-FOR-03

MANUAL DE PROCESOS Y F'HUCEDIMIEHTDS DEL ARCHIVO DEL REGISTRO | DRC-MPP-02

DE COMERCIO
DIRECCION DE REGISTRO DE COMERCIO VERSION 1
CRONOGRAMA ANUAL DE TRANSFERENCIAS DOCUMENTALES PAGINA 1de 1
CODIGO: CODIGO: DRC-MPP-02-FOR-03 =
SEPHE S e CRONOGRAMA ANUAL DE TRANSFERENCIAS
3 p’r' VLITILY Reglstr dedomenda DQEUMEHTMFEE

E @ INSTITUCION CERTIFICADA ISO 9001:2015
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DRC-MPP-02
Servich Murinacional de
Begistro die Comercin

f}‘ s ™ v Versian: 01
Pigina 24 de 26
ANEXD 4
FORMULARIO PARA SOLICITUD DE DOCUMENTOS FISICOS Y/O DIGITALES
CODIGO: DRC-MPP-01-FOR-04
MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS DEL ARCHIVO DEL I
REGISTRO DE COMERCIO W‘“""“__r
Servicio Murinscionalde MMRECCION DE REGIETRO DE COMERCHD VERSION 1
[" RegistradeComercic | ; :
[ o= FORMULARIC PARA SOLICITAR DOGUNENTOS DIGITALES |
CODIGE: CODIO: DRC-MPR-22-FOR.01 PAGINA 1 de 1

FORMULARIO PARA SOLICITAR DOCUMENTOS FISICOS Y/O DIGITALES

| cOvicoDe |nomeREDELA| . | FeCwmogia | POCPOONDE| —— | [Fete campo debere
N CTRAMITE | ewenesa | MATRICULA cARATUL, | DOCUMENTD TRAMSTERENCIA .  ser lienado pov el
: e : - SOUCTADD | 'FISICO  {DIGITAL| Personal de Gestion |
SOCIEDAD TESTIMOMO N2
1 |162399/2025 SERPACSAL 1009BITOR0 | 1872025 34772005 . 1182025 X

Direceién de Regisiro de Comercio
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Reglsiro de Comercio
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ANEXO 5
FORMATO DE ETIQUETAS PARA CAJAS

CODIGO: DRC-MPP-01-FOR-05

Codigo:
DRC-MPP-02

Version: 01
Pagina 25 de 26

Servicio Plurinacional de
Registro de Comarcio
r;: — —_— | m——

SERVICIO PLURINACIONAL DE REGISTRO DE
COMERCIO

DIRECCION DE REGISTRO DE COMERCIO

PLATAFORMA DE SERVICIO INTEGRAL DE
ATENCION

-------------------------------------------

Gestion .....

Direccién de Reglstro de Comercio

| EE @ INSTITUCION CERTIFICADA ISO 9001:2015
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Servicio Murimacional de : DRC-MPP-02
Registro de Comargin
F -

Version: 01
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ANEXO B
ACTA DE ENTREGA Y RECEPCION DE DOCUMENTOS
CODIGO: DRC-MPP-01-FOR-06
SEPHE s Pharacons ACTA DE ENTREGA Y RECEPCION
~ORLTILY Rngisirn de Corercio DE D‘DCUMENTDS
En la ciudad de ,alos dias del mes de de 20

se procede a la entrega de la documentacién generada por la Unidad Organizacional
correspondiente a la gestion , bajo el

siguiente detalle:

Numero de carpetas y/o legajos:

Numero de cajas:

Formato Fisico:[ ]S [ ] No Inventario adjunto: [ ]Si [ ] No

OBSERVACIONES:

Conformidad de Entrega del Delegado de Archivo:
Nombre:

Cargo:

Firma:

Conformidad de Recepcidn del Personal de Gestién Documental:

Nombre:

Cargo:

Firma:

Adjunto:
[ ] Inventario fisico firmado

[ ] Cajas o carpetas debidamente etiquetadas

Direceidn de Registro de Comencio

z
@
g
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RESOLUCION ADMINISTRATIVA SEPREC N° 565/2025
La Paz, 31 de octubre de 2025

VISTOS:

El Instructivo SEPREC/DGE/INS N°097/2025 de 17 de abril de 2025, los Informes
SEPREC/DGE/DTIC/INF Nro. 0110/2025 de 23 de abril de 2025, SEPREC/DG E/DRC/GD/ADCC/INF Nro.
0071/2025, SEPREC/DGE/DTIC/INF Nro. 0296/2025, SEPREC/DGE/PGI/INF Nro, 0164/2025 todos de
fecha 30 de octubre de 2025 e INF/SEPREC/D) N° 169/2025 de 31 de octubre de 2025 y todo lo demds
que ver convino, se tuvo presente v;

CONSIDERANDO:

Que, el Pardgrafo Il del Articulo 103 de |a Constitucidn Politica del Estado sefiala que el Estadao
asumira como politica la implementacién de estrategias para incorporar el conocimiento y aplicacién
de nuevas tecnologias de informacion y comunicacién.

Que, el Articulo 232 de la misma norma determina que, la Administracién Pidblica se rige por los
principios de legitimidad, legalidad, imparcialidad, publicidad, compromiso e interés social, ética,
transparencia, igualdad, competencia, eficiencia, calidad, calidez, honestidad, responsabilidad v
resultados.

Que, los Numerales 1, 2 y 5, del Articulo 235 de |a mencionada Constitucidn Politica del Estado, sefiala
que son obligaciones de las servidoras y los servidores publicos cumplir la Constitucién y las leyes,
cumplir con sus responsabilidades, de acuerdo con los principios de la funcion publica, asi como
respetar los bienes del Estado.

Que, el Numeral 1 del Pardgrafo | del Articulo 237 de la norma suprema, determina que son
obligaciones para el ejercicio de Ia funcién pablica inventariar y custediar en oficinas publicas los
documentos propios de |a funcidn pablica, sin que puedan sustraerlos ni destruirlos.

Que, el Inciso b) del Articulo 7 de la Ley N® 1178 de 20 de Julio de 1990, de Administracién y Control
Gubernamentales sefiala que el Sistema de Organizacion Administrativa se definira y ajustara en
funcion de la Programacion de Operaciones ¥ que toda entidad pdblica organizara internamente, en
funcion de sus objetivos y la naturaleza de sus actividades, los sistemas de administracién y control -
interno de que trata esta Ley.

Que, el Inciso h) del Articulo 8 de I3 Ley N° 2027 de 27 de octubre de 1999, Ley del Estatuto del
Funcionario Pdblico, determina como deber de los servidores pablicos, conservar y mantener la
documentacion y archivos sometidos a su custodia, asi como proporcionar oportuna y fidedigna
informacion, sobre los asuntos inherentes a su funcion.

Que, el Inciso b) del Articulo 1 Ley 2341 de 23 de abril de 2002, Ley de Procedimiento Administrativo
sefiala como objeto de la misma, hacer efectivo el ejercicio del derecho a la peticién ante la
Administracion Plblica,

el | ' - Q
Fonns' Ofcing Centrol Lo Paz @ 17 o
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Que, el Inciso a) v h) del Articulo 16 de la referida Ley, determina que las personas en su relacién con
las Administracian Pablica, tiene derecho a formular peticiones individual o colectivamente, asf como
a obtener una respuesta fundada y motivada a las peticiones y solicitudes que formulen.

Que, el Articulo 23 de la misma Ley, determina que se debera formar expediente de todas las
= actuaciones administrativas relativas a una misma solicitud o procedimiento. Los escritos,

documentos, informes u otros que formen parte de un expediente, deberdn estar debida y
correlativamente foliados.

Que, el Numeral 2 del Articulo 2 de la Ley No. 164 de 08 de agosto de 2011, Ley de
Telecomunicaciones, Tecnologias de Informacién y Comunicacién, sefiala que el objetivo de la mimsa
es asegurar el ejercicio del derecho al acceso universal y equitativo a los servicios de
telecomunicaciones, tecnologias de informacion ¥ comunicacion.

Que, el Pardgrafo Il del Articulo 72 de la misma Ley, determina que las entidades publicas deberan
adoptar todas las medidas necesarias para garantizar el maximo aprovechamiento de las tecnologfas
de informacién y comunicacién en el desarrollo de sus funciones

Que, el Paragrafo | del Articulo 77 de la Ley No. 164, determina que los Organos Ejecutivo, Legislativo,
ludicial y.Electoral en todos sus niveles, promoverédn y priorizardn la utilizacién del software libre ¥
estandares abiertos, en el marco de la soberania v seguridad nacional.

CONSIDERANDO:

Que, el Articulo 1 del Decreto Suprema No. 22144 de 2 de marzo de 1989, declara de maxima utilidad
y necesidad nacionales todas las documentaciones puiblicas, por constituir bienes y recursos del pais
indispensables para la administracién puablica, la Informacién e investigacion cientifica, promocion de
la conciencia civica y el desarrollo nacional,

g C

INSTITUCION CERTIFICADA ISO 9001:20

-
WA

Que, el Articulo 2 del Decreto Supremo sefialado, declara de utilidad y necesidad nacionales, |a
obligacién del Estado de precautelar la preservacion y accesibilidad de las documentaciones publicas,
para los fines mencionados en el Articulo 1.

Que, el Inciso a) del Articulo 1 Decreto Supremo N° 3525 de 04 de abril de 20 18, sefiala como objeto
de |la misma, normar el arch ivo digital, la interoperabilidad y la tramitacién digital.

Que, &l Inciso a) del Articulo 4 define como Archivo Digital, al Archivo ordenado con soporte digital,
que resguarda la totalidad de los datos, informacidn, documentos y expedientes digitales
recepcionados, generados y procesados por la entidad publica.

F

Que, el Articulo 24 de la Resolucion Suprema N° 222957 de 4 de marzo de 2005, gue aprueba las
ﬂ- Normas Basicas del Sistema de Contabilidad Integrada, establece que los comprobantes y registros
& contables, ya sean fisicos o magnéticos, asi como sus documentos de respaldo, deben ser archivados
o ¥ 'pn::—tegi::luﬂ adecuadamente, de forma que garanticen su seguridad y fécil localizacion.
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puAs, » 1a Resolucién Administrativa SEPREC N° 081/2025 de fecha 28 de febrero de 2025, aprobd la
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{P. Que, la Resolucion Administrativa SEPREC N* 652/2023 de 18 de diciembre de 2023, aprobé la

o
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CONSIDERANDO:

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

Que, el Decreto Supremo N° 4596 de 06 de octubre de 2021, crea el Servicio Plurinacional de Registro
de Comercio — SEPREC, como una entidad de derecho publico, con personalidad juridica, autonomia
de gestion administrativa, financiera, legal, técnica Yy patrimonio propio, competente para la
realizacion de todos los actos propios del Registro de Comercio,

Que, el Articulo 5 Pardgrafo | del referido Decreto Supremo, sefiala que el SEPREC, es la entidad
competente para la realizacién de todos los actos propios del Registro de Comercio, por lo cual todas

sus actividades, hacen fe, tendrdn validez legal y surtirdn todas los efectos juridicos dentro del
territorio del Estado Plurinacional de Bolivia.

Que, los Incisos d) y j) del Articulo 8 del referido Decreto Supremo, determina como funciones del
Director General Ejecutivo del SEPREC, aprobar todo instrumento necesario para el cumplimiento de
Ias funciones de la Institucion; asi como emitir Resoluciones Administrativas y realizar las acciones
que correspandan para el cumplimiento de sus funciones institucionales.

CQue, la Resolucién Administrativa SEPREC N° 156/2022 de 25 de julio de 2022, aprobé el Manual de
Gestion Documental.

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

Que, la Resolucién Administrativa SEPREC N° 401/2022 de 31 de octubre de 2022, aprobd en su
Articulo Primero la implementacién del Sistema Khronos ¥ en su Articulo Segundo aprobé la
implementacion del Mddulo de Correspondencia dentro de dicha Sistema.

Cue, la Resolucion Administrativa SEPREC N® b646/2023 de 13 de diciembre de 2023, aprobo la

segunda version de los Instrumentos que componen el Sistema de Gestién de Calidad — SGC del
.. Servicio Plurinacional de Registro de Comercio — SEPREC. -

- segunda version de la Gula Técnica para la Elaboracién de Instrumentos y Documentos

Administrativos del Servicio Plurinacional de Registro de Comercio — SEPREC.

Que, la Resolucién Administrativa SEPREC N* 279/2024 de fecha 14 de junio de 2024 aprobé la nueva

gunda versién del Manual de Procesos y Procedimientos de la Direccién de Tecnologias de la
Informacion y Comunicacion - DTIC,

- ® <
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CONSIDERANDO:

Que, el Instructivo SEPREC/DGE/INS N°097/2024 de 17 de abril de 2025 dirigido al Director de
Tecnologias de Informacién y Comunicacién, el Director General Ejecutivo, en el marco de garantizar
la proteccidn, seguridad y facil localizacién de los docu mentos, asi como desburocratizar los procesos

de requerimientos de informacién, instruye priorizar el desarrollo del Maodulo de Gestion Documental
Administrativo,

Que, mediante Informe SEPREC/DGE/DTIC/INF Nro. 0110/2025 de 23 de abril de 2025, el
Responsable de Desarrollo de Sistemas, via el Director de Tecnologias de la Informacién y
Comunicacidn, sefiala que el desarrollo del Médulo de Gestién Documental Administrative, técnica y
operativamente es viable y serd incorporadao al Sistema Khronos, el cual consistird en la migracion de
informacién al nuevo module, implementacion de servicio de gestion de contenido, cargado de
documentacion escaneada, test de calidad vy pruebas.

Que, mediante Informe SEPREC/DGE/DRC/GD/ADCC/INE Nro, 0071/2025 de 30 de octubre de 2025,
el Director de Registro de Comercio y la Técnico en Gestién Documental, sefialan que se realizé un
analisis exhaustivo de la gestitn documental del SEPREC, en el cual se evidencid la necesidad de
sistematizar y optimizar los procesos de archivo de la documentacién institucional a fin de garantizar
su organizacion y conservacién, en este sentido, ambas dreas organizacionales, elaboraron un
proyecto de REGLAMENTO INTERNO DE GESTION DOCUMENTAL DEL SERVCIO PLURINCIONAL DE
REGISTRO DE COMERCIO, MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS DEL ARCHIVO
ADMINISTRATIVO Y FINANCIERO Y MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS DEL ARCHIVO DE
REGISTRO DE COMERCIO, los cuales establecen procesos estandarizados, responsabilidades

definidas y lineamientos para su administracion, facil acceso y control, tanto en soporte fisico como
digital.

7

Que, mediante Informe SEPREC/DGE/DTIC/INF Nro. 0296/2025 de 30 de octubre de 2025, el Director
de Tecnologias de la Informacién y Comunicacién a.i., sefala que para garantizar la proteccian,
seguridad y fécil localizacion de los documentos y con el fin de desburocratizar los procesos de
requerimiento de informacion se realiza el andlisis para la actualizacion del Médulo Correspondencia
/- del Sistema KHRONOS bajo los lineamientos establecidos en las disposiciones transitorias primera ¥

- segunda del Reglamento Interno de Gestidn Documental del SEPREC, estableciendo para su
% - cumplimiento, dos fases:

O 9001:201

i
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* Fasel
CARGADO DE LA INFORMACION DIGITAL AL STORAGE DESTINADO AL MODULO DE
CORRESPONDENCIA :
Una vez aprobada la actualizacién al Sistema Khronos - Modulo de Correspondencia, se hard
la recepcion de los archivos digitales de la documentacién administrativa y financiera y la OTIC
realizara su cargado en dicho modulo, en un plazo méximo de 72 horas.

"

INSTITUCION CE RTIFICADA |

INTEGRACION DOCUMENTACION DIGITAL MIGRADA
5e iniciara con el desarrollo para la integracion de la documentacién digital migrada y el
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Sistema Khronos — Modulo de Correspondencia para el acceso a los archivos digitales
debidamente organizada en carpetas por Direcciones, y con acceso restringido a roles
especificos, la misma que serd finalizada hasta el 31 de di bre de e estion.

> Fasell
TRAZABILIDAD Y CARGADO DOCUMENTAL
Desarrolio de la actualizacion al Sistema Khronos — Modulo de Correspondencia, para
incorporar la trazabilidad y el cargado documental para garantizar la proteccion, seguridad y
facil localizacién de los documentos ¥ con el fin de desburocratizar los procesos de
requerimiento de informacion bajo los siguientes lineamientos, el cual se implementard en

un plazo maximo de seis (6) meses a partir del inicio de la gestién 2026.

1. Cargado de Documentacion al momento de Derlvacién o Recepcion.

2. Subir archivos en formato PDF para cada registro documental, el mismo debe estar
disponible para visualizar y descargar documentos.

3. Tener la funcitn de biisqueda de documentos considerando varios factores como el
nombre de la persona, el numero de cite, la fecha, la referencia del docy mento, etc,
donde no necesariamente tenga que estar descrito a cabalidad los datos del
documento, es decir se requiere un sistema de bisqueda amplio con el uso de
palabras claves que faciliten la ubicacién del documento.

4. Registrar documentos, con opciones de registro para cada grupo documental donde
se desplieguen los campos para registrar. r

Que, en el mismo Informe sefiala que la actualizacion del Sistema Khronos — Modulo de
Correspondencia, contemplara la compatibilizacién de exportacion de registros existentes desde la
base de datos Excel que a la fecha es utilizado por los responsables de Archivo de las Direcciones y
Unidades del SEPREC, con la funcion de busqueda de documentos, registro de documentos, con

opciones de registro para cada grupo decumental, generacion de etiquetas de codificacién para
expedientes o documentos.

Que, en el referido Informe la Direccién de Tecnologias de la Informacion y Comunicacién sefiala que
si bien la actualizacién al Sistema Khronos — Maodulo Correspondencia, administrara la visualizacién,
busqueda, carga y descarga de documento e informacion, este servicio de gestidn de contenido serd
el repositorio fisico de la documentacién; en este sentido, recomienda la aprobacién de la
actualizacién del Sistema Khronos — Modulo Correspondencia.

Que, mediante Informe SEPREC/DGE/PGI/INF Nro. 0164/2025 de 30 de octubre de 2025, emitido par
la Profesional de Planificacidn, via el Responsable de Planificacidn y Gestidn Institucional, sefiala que
en el marco del proceso de fortalecimiento institucional del Servicio Plurinacional de Registro de
Comercio — SEPREC, se realizé la revisién y analisis técnico de los proyectos de los instrumentos
normativos: “REGLAMENTO INTERNO DE GESTION DOCUMENTAL DEL SERVICIO PLURINACIONAL
DE REGISTRO DE COMERCIO ~ SEPREC”, DEL “MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS DEL
ARCHIVO ADMINISTRATIVO Y FINANCIERO” ¥ DEL “MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS
DEL ARCHIVO DEL REGISTRO DE COMERCIO”, los cuales se encuentran alineados a la Gula Técnica
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para la Elaboracion de Instrumentos y Documentos Administrativos, asimismo refiere que los mismos
establecen procesos estandarizados, responsabilidades definidas y lineamientos claros para la
administracion, censervacién, acceso y control de los archivos administrativos y del registro de
comercio, tanto en soporte fisico como digital,

Que, en el mismo Informe refiere que, desde el punto de vista de |a Unidad de Planificacion y Gestion
Institucional, se determina que la propuesta cumple con los principios de eficiencia, transparencia y
mejora continua, al integrar componentes norm ativos, procedimentales y tecnoldgicos que permiten
optimizar la administracion documental y fortalecer la gestion institucional; en este sentido,
recomienda se autorice a la Direccion de Tecnologias de Informacion y Comunicacién, realizar Ia
actualizacion del Sistema KHRONOS — Modulo Correspondencia, en sus dos Fases, asi como la
aprobacion de los sefialados instrumentos normativos.

Que, el Informe SEPREC/D)/INF/N® 169/2025 de fecha 31 de octubre de 2025, emitido por la
Direccion Juridica, sefiala que en virtud a los antecedentes expuestos, a la normativa legal vigente,
los Informes emitidos por la Direccién de Registro de Comercio y Gestion Documental, Direccin de
Tecnologias de la Informacién y Comunicacion y la Unidad de Planificacién y Gestién Institucional y
el analisis realizado referente a la solicitud de autorizacién para la actualizacién del Sistema Khronos
= Modulo Correspondencia, asi como la aprobacién del REGLAMENTO INTERNO DE GESTION
DOCUMENTAL DEL SERVICIO PLURINACIONAL DE REGISTRO DE COMERCIO — SEPREC, DEL MANUAL
DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS DEL ARCHIVO ADMINISTRATIVO Y FINANCIERO Y DEL MANUAL
DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS DEL ARCHIVO DEL REGISTRO DE COMERCIO, se enmarcan al
ordenamiento juridico en actual vigencia; en consecuencia y en el marco de lo establecido en el Inciso
1) del Articulo 8 del Decreto Supremo 4596 de 06 de octubre de 2021, corresponde su aprobacién
- mediante Resolucion Administrativa.

POR TANTO, ~

El Director General Ejecutivo, en su calidad de Maxima Autoridad Ejecutiva (MAE) del Servicio 5
Plurinacional de Registro de Comercio, designado mediante Resolucién Suprema N® 27625 de 22 de
actubre de 2021, en uso de las facultades y atribuciones conferidas por el Articulo 8 del Decreto O
supremo de creacion N2 4596 de fecha 06 de octubre de 2021 y normativa vigente. v

!

/ RESUELVE: é
' ARTICULO PRIMERO.-  AUTORIZAR a Ia Direccin de Tecnologias de Informacién y =
4 Comunicacién realizar la actualizacién del SISTEMA KHRONOS — MODULO CORRESPONDENCIA, 3
partir de la presente, la cual consiste en dos fases: -

(]

¥ Fasel =

B * CARGADO DE LA INFORMACION DIGITAL AL STORAGE DESTINADO AL MODULO DE 9
CORRESPONDENCIA, en un plazo méximo de 72 horas a partir de presente Resolucién 5

Administrativa, -

* INTEGRACION DOCUMENTACION DIGITAL MIGRADA, 3 implementarse hasta el 31 e

de diciembre de |2 presente gestion. b
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# Fasell

* TRAZABILIDAD Y CARGADO DOCUMENTAL, a implementarse hasta los primeros seis
(6) meses a partir del inicio de la gestién 2026

ARTECI_JLD SEGUNDO. - APROBAR los siguientes instrumentos normativos, que en Anexo
forman parte de la presente Resolucién Administrativa

> REGLAMENTO INTERNO DE GESTION DOCUMENTAL DEL SERVICIO PLURINACIONAL DE
REGISTRO DE COMERCIO — SEPREC, que contiene 23 Articulos, 4 Disposiciones Finales y 2
Disposiciones Transitorias.

# MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS DEL ARCHIVO ADMINISTRATIVO ¥
FINANCIERQ, que cantiene 9 puntos.

# MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS DEL AHCHWD-DEL REGISTRO DE COMERCIO,
que contiene 9 puntos.

ARTICULD TERCERO. - ABROGAR el Procedimiento de Gestion Documental aprobado
mediante Resolucion Administrativa N° 156/2022 de 25 de julio de 2022,

ARTICULO CUARTO, - INSTRUIR a la Direccion de Tecnologias de la Informacién vy
Comunicacién y a la Unidad de Planificacién y Gestion Institucional la difusion de la presente
Resolucion Administrativa, asi como de los de los instrumentos normativos correspondientes,

Registrese, comuniguese, cimplase y archivese.
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1. INTRODUCCION.

La gestion de documentos en el sector piblico esta regida por diversas normativas y
principios que buscan asegurar la integridad, seguridad y accesibilidad de la informacion.
En este sentido, la Constitucién Politica del Estade, en su articulo 237, paragrafo |, numeral
1, establece como obligacién de la funcién publica “Inventarior y custodiar en oficinas
publicas los documentos propios de la funcidn publica, sin que puedan sustraerlos ni
destruirlos. La ley regulard el manejo de los archivos y las condiciones de destriiccidn de los
documentos publicos”.

Asimismo, los servidores publicos de acuerdo al inciso h) del articulo 8 de la Ley N*® 2027 de
27 de octubre de 1999, tienen el deber de “Conservar y mantener, la documentacién y
orchivos sometidos a su custedie, asf como proporcionar  oportune  y  fidedigna
informacion, sobre los asuntos inherentes o su funcidn®.

Por su parte, la Ley N° 2341 de Procedimiento Administrativo, de 23 de abril de 2002, en su
Articulo 23, establece que “Se deberd formar expediente de todas las actuaciones
administrativas relativas a ung misma solicitud o procedimiento, Los escritos, documentas,
informes u otros que formen parte de un expediente deberdn estar debida y
correlativamente foliados”.

Referente a los documentos contabies, el articulo 24 de la Resolucién Suprema N*® 222957,
de 4 de marzo de 2005, que aprueba las Normas Basicas del Sistema de Contabilidad
ntegrada, establece gue los comprobantes y regisiros contables, ya sean fisicas o
magneéticos, asi como sus documentos de respaldo, deben ser archivados ¥ protegidos

. adecuadamente, de forma que garanticen su seguridad y facil localizacion.

. En base al marco normativo descrito y en cumplimiento del “Reglamento Interno de Gestidn

Documental del Servicio Plurinacional de Registro de Comercio -SEPREC”, aprobado con el
proposito de regular la organizacién, cons ervacion, acceso, trazabilidad y re-.sguaFdn de los
documentos inEtituciunales, el presente “Manual de Procesos y Procedimientos del Archivo
Administrative” establece los lineamientos técnicos para el tratamiento adecuado de los
documentos generados o recibidos por las Unidades Organizacionales del SEPREC. Este
instrumento tiene cardcter obligatorio y busca uniformar los procedimientos archivisticos
internos, asegurando una gestién documental ordenada, eficiente.
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2. OBJETIVO.
2.1. Objetivo general

Establecer los procesos y procedimientos archivisticos que deben aplicar los(as)
Delegados(as) de Archive Administrativo ¥ Financiero y los(as) Servidores(as) Pdblicos(as)
del Servicio Plurinacional de Registro de Comercio - SEPREC, con el propésito de garantizar
la correcta organizacién, clasificacion, conservacion, custodia, transferencia, digitalizacién,
acceso, consulta, préstamo y disposicion final de los documentos administrativos y

financieros, conforme a los lineamientos técnicos y normativos del Reglamento de Gestion
Documental.

2.2.  Objetivos especificos.

a. Establecer procedimientos claros y estandarizados para el manejo, registro,
clasificacion y archivo de los documentos administrativos y financieros,
garantizando prdcticas archivisticas uniformes y coherentes en todas las Unidades
Organizacionales del SEPREC,

b. Controlar el flujo documental administrativo y financiero desde su generacién o

recepcion hasta su archivo o dispesicién final, asegurando trazabilidad y registro
oportuno.

€. Garantizar la conservacion, integridad, confidencialidad y seguridad de los
documentos administrativos, preservando el patrimonio documental institucional
conforme a la normativa vigente.

Facilitar el acceso rapido, efectivo y oportuno de los documentos archivados,
mediante un sistema organizada para usuarios internos y externos autorizados.

Aplicar criterios técnicos para la organizacidn, transferencia y disposicién final de los
documentos, evitando la acumulacién innecesaria y promoviendo una gestion
documental eficiente y ordenada.

Promover la capaditacion y sensibilizacién del personal encargado de la gestion
documental, para una correcta aplicacién de los procesos y procedimientos
establecidos.

3. ALCANCE.

El presente instrumento es de cumplimiento obligatorio para el personal del SEPREC gue
participa en la organizacion, custodia, digitalizacion, traslado y consulta de los documentos
administrativos y financieros en formato fisico y digital,

Dirsccian de Registro de Comercio
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