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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




. DRC-MPP-02
sErvicio Mlurinacional de
M SEEHE_B Registro de Comorgin Versién: 01
Pagina 7 de 26

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




SEFHEB '&Hv'r_ri!:l Pherimaciomnal e mwm
r_ Ll Registro de Comertio Versidn: 01
Pégina B de 26

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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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
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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

&5 @ INSTITUCION CERTIFICADA ISO 9001:2015



M'SEPHEC S Ui e r
I — mm ccm—

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
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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
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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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También abarca al personal de tecnologia de la informacion que participa en el soporte y

mantenimiento del sistema KHRONOS vy la infraestructura digital relacionada a la gestién
documental. '

4. MARCO LEGAL Y NORMATIVO.

b.

o

L

Constitucion Politica del Estado, de 07 febrera 2009,
Cddigo Civil, Decreto Ley N*12760, de 06 de agosto de 1975,
Codigo Penal, de 10 de marzo de 1997.

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

Ley N°2027, de 27 de octubre de 1999, Ley del Estatuto del Funcionario Publico.
Ley N°2341, de Procedimiento Administrativo, de.23 de abril de 2002.

Ley N® 1398, de 01 de octubre de 2021.

Decreto Supremo N°22144, de 02 de marzo de 1989, que aprueba el Reglamento
General de Archivos del Sistema Nacional de Archivos.

Decreto Supremo N°23318-A, de 3 de noviembre de 1992, gue aprueba el
Reglamento de Responsabilidad por la funcién Publica, modificado por el Decreto
Supremo N°26237, de 29 de junio de 2001.

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

Decreto Supremo N°4596, 06 de octubre del 2021, que crea el Servicio Plu rinacional
de Registro de Comercio — SEPREC.

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

. Resolucion Administrativa N°401/2022, de 31 de octubre de 2022 gue aprueba el

Sistema Khronos — Médulo de Correspondencia.

Resolucién Administrativa SEPREC N°0652/2023, de 18 de diciembre de 2023 que
aprueba la Guia Técnica para la Elaboracién de Instrumentos ¥ Documentos
Administrativos.

Direccion de Registro de Comercio
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5. DEFINICIONES Y ABREVIATURAS.
En el presente Manual, se tiene las sigﬁientes definiciones y abreviaturas,

5.1, Abreviaturas,

SEPREC: Servicio Plurinacional de Registro de Comercio.

MAE:  Mdxima Autoridad Ejecutiva.

DGE:  Direccién Gerieral Ejecutiva

DRC: Direccion de Registro de Comercio

DAF: Direccién de Administracién y Finanzas,

DTIC: Direccion de Tecnologfas de Informacién y Comunicacion

UNI. ORG. Unidad Organizacional

DAA: Delegado de Archive Administrativo

CDAF:  Coordinador de Gestién Documental Administrativo y Financiero
STRIA:  Secretaria

5.2. Definiciones.

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

Archivo Administrativo: Conjunto de documentos generados o recibidos por las )
Unidades Organizacionales del SEPREC en el desarrollo de funciones internas de .5.
caracter administrative. Incluye memaorandos, informes, resoluciones, contratos, -
comunicaciones internas y otros, con valor operativo, legal o informativo. §
Archivo financiero: Conjunto de documentos contables y financieros generados que o
respaldan las operaciones econdmicas por el SEPREC, que respaldan sus operaciones o
economicas conservados para fines de control, consulta y rendicidn de cuentas. 5
Archivos de Gestién Documental Occidental y Oriental:  Repositorios é
institucionales del SEPREC encargados del resguardo fisico y digital de los j_"'—_‘
documentos registrados generados por las Plataformas de Servicio Integral de e
Atencién y la Oficina Central, en el marco de la Guia de Tramites del Registro de S
Comercio %

I.  Archivo de Gestidén Documental Occidental:

Resguarda, conserva y custodia los documentos registrados del
Registro de Comercio, la documentacién del archivo administrativo ¥
financiero, generados en las Plataformas de La Paz, Oruro, Potosl,

Direccidn de Registro de Comercio
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Pando y Cochabamba y cuyos domicilios de las empresas se.
encuentran en esos departamentos.

ii. Archivo de Gestién Documental Oriental:

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

Ambos archiveos aseguran el acceso controlado conforme a normativa vigente.

Carpeta de palanca: Cubierta con la que se resguardan los documentos
para su conservacién (archivador de palanca).

Carpeta: Unidad documental compuesta por un conjunto de documentos
relacionados entre si, generados orgdnica y funcionalmente por una Unidad
Organizacional, organizados para el tratamiento de un mismo asunto o tramite. Se
utiliza como contenedor fisico o digital, y constituye la base para su clasificacion,
seguimiento y archivo.

Ciclo de Vida del Documento: Fases sucesivas gue atraviesa un documento, desde su
creacion o recepcidn, uso activo, archivo intermedio 0 de gestién, hasta su
eliminacién o conservacién permanente.

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

Coordinador de Gestibn Documental Administrativo y Financiero: Servidor{a)
publico(a) designado(a) por la MAE mediante Memorindum de Designacion,
s encargado de supervisar 'y apoyar la gestion de archivos administrativos en las
2 Unidades Organizacionales dei SEPREC,

| _/‘-"#“ Custodia Temporal de Documentos Administrativos y Financleros: Funcién del
archivo consistente en recibir, proteger y conservar documentos por un periodo
determinado antes de su transferencia definitiva, garantizando su integridad,
confidencialidad y acceso controlado.

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

Cﬁ( formato digital mediante escaneo, conservando su contenido, estructura y valor
probatorio.

Direcefdn de Reglstro de Comerio
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Documento Digital: Registro de informacién en formato electrénico, creado o
convertido a partir de un documento fisico, almacenado ¥ gestionado mediante
medios informaticos para su archivo.

Documentos Administrativos: Escritos generados o recibidos por las Unidades
Organizacionales del SEPREC en el desarrollo de sus funciones internas, Incluye
correspondencia, memorandos, informes, resoluciones, contratos, notas internas,
instructivos, comunicados y otros, con valor operativo, legal o informativo.

Documentos Financieros; Registros generados, tramitados o recibidos en el marco de
la gestién financiera, contable y presupuestaria del SEPREC. Incluyen facturas,
comprobantes, balances, planillas, contratos financieros, reportes presupuestarios y
otros documentos que respaldan las operaciones econdmicas institucionales, con
valor legal, fiscal, contable y de rendicién de cuentas.

Encargado de Archivo Administrativo: Servidor(a) plblicofa) designado{a)
formalmente por la MAE y/o el Director de drea, responsable de |a organizacién,
clasificacion, conservacién y transferencia de la documentacion administrativa
generada en su Unidad Organizacional, conforme a las normas y procedimientos
establecidos en materia de gestién documental.

Encargado de Archivo Financiero: Servidor(a) publico(a) designade{a) formalmente
por la MAE y/o la Direccidn de Administracién y Finanzas, responsable de la
organizacion, clasificacion, conservacion y transferencia de la documentacién
financiera generada en su Unidad Organizacional, conforme a la normativa fiscal y a
los procedimientos establecidos en materia de gestién documental,

Foja: Hoja de papel de un documento.
Foliar: Accidn de numerar o enumerar fas fojas,

Foliacion: Accion y efecto de foliar, serie numerada de los folios de un escrito o de
una foja impresa. Operacién incluida en los trabajos de ordenamiento que consiste
en numerar correlativamente todos los folios de cada uno de los que conforman la
unidad documental.

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

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

Dirsccion 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.

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

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

Preventivo (documentacién financiera): Conjunto documental generado en el marco
de un requerimiento institucional que implica compromiso presupuestario, desde la
solicitud del gasto, su registro como preventivo en el sistema financiero, hasta su
ejecucion o cierre.

Incluye requerimientos, cotizaciones, certificaciones presupuestarias, autorizaciones,
contratos, érdenes de compra/servicio, comprobantes y demas documentos que
respaldan el ciclo de ejecucion del gasto. Esta documentacién debe ser organizada,
conservada y custodiada en el archivo financiero conforme a las disposiciones
técnicas y normativa vigente. '

Serie Documental: Conjunto de unidades documentales de estructura y contenido
homogéneo emanados de una misma unidad organizacional productora como
consecuencia del ejercicio de sus funciones especificas.

Sistema Khronos (Modulo de correspondencia): Sistema informatico — Intranet,
mediante la cual se realiza la gestién de flujos administrativos internos.

Tramite: Forma de actuacién concreta del procedimiento administrativo.

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

Usuario interno: Servidor(a) publico(a) que forma parte de las Unidades
Organizacionales del SEPREC y que, en el ejercicio de sus funciones, genera, gestiona,
consulta o utiliza documentacién Administrativa, Financiera o de Registro de
Comercio. Esta autorizado para acceder a los archivos institucionales conforme a las
normas y procedimientos establecidos en materia de gestion documental.

CA‘/ Unidades Organizacionales: Son las Direcciones y Unidades dependientes del SEPREC.

Direcoidn daﬁaqisbuch Comercio
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6. RESPONSABLES.

En el marco del presente Manual, se identifican los actores responsables de la gestion,
organizacion, custodia, conservacion, transferencia, consulta y disposicién final de la
documentacién administrativa y financiera.

6.1. Delegado(a) de Archivo Administrativo

ﬁi

c-l

d.

b.

Organizar, clasificar, foliar, digitalizar & inventariar les documentos administrativos
bajo su custodia. :

Garantizar la conse rvacion adecuada, tanto fisica como digital, de los documentos.

Elaborar y verificar que |os datas de los formularios del inventario coincidan con los
documentos fisicos antes de su transferencia al érea de Gestidn Documental

Coordinar la transferencia de documentacién con el personal del Archivo de Gestidn
Documental correspondiente.

Mantener registros actualizados, conforme a los lin eamientos técnicos archivisticos,
de acuerdo a las capacitaciones brindadas por el Coordinador (a) de Archivo
Administrativo y Financiero.

Atender solicitudes de préstamo o consulta documental fisica o digital de los

usuarios internos, conforme a los procedimientos establecidos.

Conservar un ejemplar del acta de entrega y un ejemplar de los inventarios
firmados durante la transferencia documental organizado en una carpeta
identificada.

Atender observaciones realizadas por el Personal de Gestién Documental dentro del
plazo establecido,

Realizar el registro digital de la documentacidn administrativa en formato Excel u
otro formato aprobado por la DTIC, asegurando su facil localizacion.

6.2. Delegado(a) de Archivo Financiero

Organizar y clasificar técnicamente la documentacién contable, presupuestaria y
financiera conforme a las disposiciones fiscales y los lineamientos institucionales de
gestion documental.

Garantizar la conservacidn fisica y digital de los documentos financieros generados
o recibidos, durante todo su ciclo de vida. \

Direccién de Registro de Comercio
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Foliar la documentacién financiera conforme a lo establecido en la normativa
vigente, respetando el orden cronoldgico y evitando alteraciones.

- Etiguetar correctamente las unidades documentales y mantener actualizado el

inventario fisico y digital de las carpetas financieras.

. Verificar que cada carpeta financiera contenga todos los documentos

correspondientes al ciclo completo de ejecucién financiera: desde la solicitud de
recursos (preventivo), hasta su ejecucion, liquidacion y cierre,

Preparar y coordinar la transferencia de documentos financieros al Archivo de
Gestion Documental correspondiente, conforme a los procedimientas establecidos.

Atender solicitudes de préstamo o consulta documental financiera por parte de
personal autorizado, registrando el movimiento documental correspondiente.

Subsanar observaciones técnicas notificadas por el Personal de Gestién Documental
correspondiente, dentro del plazo establecido.

Conservar un ejemplar del acta de entrega y de los inventarios firmadas durante la
transferencia documental, organizados en carpetas claramente identificadas,

Realizar el inventario digital de la documentacién financiera en formato Excel u otro
formato aprobado por la DTIC, asegurando su ficil localizacidn.

6.3. Coordinador{a) de Gestién Documental Administrativo y Financiero

Supervisar técnicamente |a organizacion y funcionamiento de los Archivos
Administrativos y Financieros del SEPREC.

. Verificar si los documentos digitales coinciden con los inventarios elaborados por las

Unidades Organizacionales, dando su conformidad antes de realizar su transferencia
a Gestion Documental.

Coordinar con el Personal de Gestién Documental y los Delegados (as) asignados
para garantizar el cumplimiento del cicdo de vida documental administrativo y
financiero.

Brindar asistencia técnica y capacitaciones para la aplicacién de procedimientos
técnicos archivisticos establecidos en el presente Reglamento.

Direccion da Registro de Comercio
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6.4. Direccion de Telcnuiugias de la Informacién y Comunicacién (DTIC)

a. Mantener actualizado el Sistema Khronos - Modulo Correspondencia, a fin de

garantizar la operatividad destinada a Ia gestion de documentos administrativos y
financieros.

b. Coordinar el correcto manejo del Sistema Khronos — Modulo Correspondencia con
el Personal de Gestién Documental, Coordinador (a) y Delegados(as) de los Archivos
Administrativos vy Financieros, para asegurar la digitalizacién, trazabilidad y
conservacion digital de los documentos.

c. -Facilitar el acceso seguro y controlado de la documentacién digitalizada,

d. Brindar soporte técnico en la implementacién ¥ mantenimienta de otros sistemas
de registro digital aprobadas institucionalmente cuando corresponda.

6.5. Inmediato(a) Superior de cada Unidad Organizacional

a. Supervisar el cumplimiento de los procedimientos de archivo administrativo en su
dependencia.

b. Solicitar informes periddicos e inventarios actualiza dos al/a la Encargado(a) de
Archivo Administrativo.

c. - Verificar que los documentos estén correctamente organizados y listos para su
transferencia, en cumplimiento con los plazos y estandares establecidos.

d. Coordinarcon el Coordinador(a) de Gestidn Documental en caso de contingencias
o irregularidades en el proceso de archivo.

.6. Personal de Gestion Documental

a. Recibir, revisar y clasificar la documentacién administrativa remitida desde las
Unidades Organizacionales y las Plataformas de Servicio Integral, conforme a los
lineamientos técnicos establecidos,

b. Verificar la concordancia entre documentos fisicos y los inventarios presentados,
asegurando su integridad antes de su registro, custodia o transferencia.

c. Verificar que las transferencias de archivos administrativos y financieros cumplan
con los requisitos técnicos establecidas en el Manual, antes de su ingreso al archivo.

d. Firmar inventarios y actas de entrega que respalden el proceso de transferencia,
dejando constancia formal del movimiento documental.

Direccién de Registro de Comerio
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e. Aplicar técnicas archivisticas para asegurar la conservacion fisica de los documentos,
tales como limpieza, foliado, clasificacién y cambio de unidades de almacenamiento
(cajas, carpetas, etc.), de acuerdo con estandares tecnicos.

f. Digitalizar los documentos y garantizar su almacenamiento seguro, en medios ¥
formatos aprobados institucionalmente, cumpliendo con las disposiciones del DTIC.

8. Coordinar con los/as Encargados{as) de Archivo Administrativo y/o los/as
Fncargados{as) de Archivo Financiero la programacion y ejecucion de traslados
documentales, asegurando la continuidad del ciclo de vida documental.

h. Controlar y registrar los movimientos documentales, gestionar el ingreso, préstamo
y devolucion, y mantener trazabilidad de los documentos fisicos y digitales.

i. Emitir observaciones técnicas sobre deficiencias encontradas en el proceso de
archivo y realizar seguimiento a la subsanacién de las mismas, en coerdinacidn con
las unidades remitentes.

j- Elaborar reportes periddicos sobre el estado y tratamiento del acervo documental,
para fines de monitoreo, mejora continua y auditoria interna.

k. Custodiar, conservar y garantizar el acceso controlado a la documentacién
archivada, aplicando medidas de seguridad fisica y Idgica, segin lo establecido por
DTIC y las normas internas de gestién documental.

15

Cumplir con las normativas vigentes y los procedimientos establecidos en el
presente Manual, incluyendo aquellos referidos al uso de herramientas informdticas
para el registro documental.

Coordinar con DTIC la integracién de la documentacian digital en los sistemas
institucionales, asegurando su trazabilidad y disponibilidad controlada para los
usuarios autorizados.

n. Alertar mediante informes documentadaos las posibles causas de deterioro
documental que pueden ocasionarse por las condiciones ambientales del Archivo,
proponiendo acciones correctivas o preventivas cuando corresponda.

INSTITUCION CERTIFICADA I1SO 9001:20

7. MODIFICACION Y/O ACTUALIZACIONES.

El presente Manual de Procesos y Procedimientos del Archivo Administrativo y Financiero
debera ser revisado de forma periddica, en funcién a Ia naturaleza dindmica de las
actividades del Servicio Plurinacional de Registro de Comercio — SEPREC, y con el objetivo
de garantizar su mejora continua. La revisién técnica estars a cargo del Personal de Gestion
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Documental, quien evaluard la pertinencia de realizar ajustes, modificaciones o
actualizaciones en sus contenidos, No obstante, el presente Manual solo podrd ser
modificado o actualizade mediante Resolucion Administrativa emitida por la Maxima
Autoridad Ejecutiva (MAE), previo informe técnico fundamentado que justifigue la
necesidad de su medificacidn y/o actualizacién, asi como la emision de un Informe Juridico.

8. PROCEDIMIENTO.

El procedimiento con Cédigo: DRC-MPP-01-PRO-01 serd implementado en la Fase ll de la
Gestion Documental Administrativa, una vez que el Médulo de Correspondencia del

Sistema Khronos haya sido ajustado conforme a lo establecido en el Reglamento Interno
de Gestién Documental del SEPREC.

Este sera el procedimiento para la produccion y recepcion de documentos administrativos,
contemplando su ejecucién mediante el uso del Médulo de Correspondencia del Sistema
Khronos, una vez finalizadas las adecuaciones necesarias.

PRODUCCION Y RECEPCION DE DOCUMENTOS ADMINISTRATIVOS (FASE I1)
CODIGO: DRC-MPP-01-PRO-01

Establecer el procedimiento para la generacion, recepcion, . verificacién, digitalizacién,
foliacion, registro, derivacidn y archivo inicial de documentos administrativos del SEPREC,
| asegurando el cumplimiento de la normativa vigente mediante el uso del Sistema Khronos. |

Sistema Khronos — Médulo de Correspandencia
* Documentos fisicos (originales)

s  [Escaner

& Hojade Ruta

* Foliador manual o lpiz negro

[ Nimero | Responsable | 3 Actividad Instrumento Plazo
Personalde | o e documentacion oficial (no| Documento ;
o Recepcidn del En el dia
. borradores). oficial
| documento
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Numero | Responsable : Actividad Instrumento Plazo
Verifica integridad fisica del
documento, revisa foliacién, sellos,
firmas, visto bueno y sella s
recepcion del documento para gue
Personal de el encargado de  Archivo
g Documento
1.2 R:ceuclén :J&I Administrativo cargue el Heito Enel dia
SN0 documento en formato PDF.
Si el documento presenta .
observaciones no recibe los
documentos,
; Digitaliza y carga el documento
Encargadodel |legible en formato PDF (sin
Escdner,
1.3, Archivo proteccidn) con los selles de Daoisianto PIE En el dia
Administrativo | recepcion y lo vincula al tramite
correspondiente,
Recibe el documento digitalizado a
Personal de través del Mdédulo de
1.4, Recepcion del | Correspondencia  del  Sistema | Sistema Khronos En el dia ih
documento Khronos, en la pestafia de Entrada E
2 ~ Carrespondencia Entrante. 4
= : =
Para tramites de nuevos ingresos E
gque no tengan Hoja de Ruta se &
registra los datos del documento )
Personal de : Sistema Khronos =y
1.5. Recepcidn del |recibido en el Moddule de _HR En el dia =
documento | Correspondencia, Gestidn ; E
ventanilla y se genera la Hoja de o
Ruta electrdnica, E
— [+ =
Personalde |Deériva la Hoja de Ruts a su -Hoja de Ruta 51
1.6. Recepcion del |inmediato superior para revisién y| - Documento En el dia =
documento | provefdo. fisico Q
Inmediato | gevica digitalmente el documento, ‘Hoja de Ruta
1.7. SUFUE:;;;:E fa deriva la hoja de ruta al servidor | -Sistema 1dia
Organizacional publico correspondiente. Khraonos
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| Nimero | Responsable Actividad | instrumento |  Plazo
Atiende el requerimiento, o
MO PABHED | i, plabos neta o informe | “D0cUmento
18. de la Um}:lad segin corresponda conga ﬁhnnadu- 1-3 dias
DOrganizacional ] Sistema Khronos
- digitalmente al sistema.
Firma el documento final (si
corresponde} y. lo deriva al
1b. inmediato encargado de Archivo | -Documento oo aldls
7 Superior Administrativo para su registro y | oficial
envio a la Unidad Organizacional
correspondients,
Carga los documentos digitales en | D tirarie
Encargadode |formato PDF a través del Médulo oficial
1.10 Archivo de Correspondencia del Sistema - Sistema En el dia
Administrativo | Khronos v lo deriva a fa Unidad | Khronos
Organizacional correspondiente, | -Escéaner
J Revisa que los documentos fisicos
coincidan con los documentos
digitales y si no existe|-Documento |
Personal de | observacianes, recibe o | Oficial
PETSpeIOn Bt documento en el Modulo de| >°rema Eneldia
documento { Khronos
Correspondencia  del  Sistema Fickiee
Khronos y sella el documento fisico
tomo constancia de la recepcion.

Documentos administrativos generados, verificados, digitalizados, foliados, registrados, |

derivados correctamente y archivados conforme al procedimiento técnico v la normativa

vigente,

Dirsecitn de Regisiro de Comearcio
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Codige:
Seriiclo Plurinacional de DRC-MPPO1
Regiistrn de Comercin
7 =="= Versidn: 01

Piging 16 de 53

PRODUCCION Y RECEPCION DE DOCUMENTOS ADMINISTRATIVOS
*  CODIGO: DRC-MPP-01-PRO-02
a) OBIETO

| Establecer el procedimiento para la generacion, recepcidn, verificacion, digitalizacion,
foliacion, registro, derivacion y archivo inicial de documentos administrativos del SEPREC,
- asegurando el cumplimiento de la normativa vigente mediante el uso del Sistermna Khronos. |

* Sistema Khronos - Mddulo de Gestion Documental

* Documentos fisicos (originales)
* Esciner
* Hoja de Ruta
¢ Foliador manual o lapiz negro
¢) DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTO
Numero __Iimh]ta_ = Actividad Instrumento | Plazo |
Personalde . ibe documentacién oficial | = :
21. Recepcion del Documento oficial | En el dia
(no borradores).
. | documento | -
Verifica integridad fisica del ! 4
documente, revisa foliacién, -
{ : 3
Persarial da sellos, firmas, visto bueno ysella f a
Recepcion del |12 recepcion del documento Documento fisico | En el dia 4.
dacumento g g documento presenta L_:;.-
observaciones no recibe Jos L;
documentos, TS
| | R
el — = E - —k =
: g | =
Para tramites de nuevos | t
ingresos que no tengan Hoja de -
; . Ruta se registra los datos del Q
A o Fersun?l i . o Sistema Khronos — : LJ
2.3. Recepcion del |documento recibido en el HR 'En el dia =
5 documento | Médulo de Correspondencia, E
Gestidn ventanilla y se genera la E
g Hoja de Ruta electrénica. =
L:Ib( 5 SIS MG Ty NS | B O’

Direccidn de Registro de Comercio
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Codig:
SEPRED T DRC-MPP.01
Hepistin de Comercho

Yersion: 01
Pagina 17 de 53
NG I 3 : ' :
Numero| Responsable Actividad Instrumento Plazo |
Personalde |Deriva la Hoja de Ruta a su .
= . 4 -Hoja de Ruta :
2.4. Recepcion del | inmediato superior para Boedmbrits fes £n el dia
documento | revisign ¥ proveido.
I"“"‘Ediﬁml Revisa el documento, deriva la "
superior de la X -1 | ~Hoja de Ruta :
. 2.5, : hoja de ruta al servidor publico
Unidad I " 3 -Sistema Khronos Leiy
Organizacional | “Crespondiente.
Servidor Piblico | Atiende el requerimiento, o -Documento
2.6. de la Unidad |solicitud, elabora nota o firmado - Sistema | 1-3 dias
Organizacional | informe segin corresponda. Khronos
Firma el documento final (si
corresponde) y lo deriva al|
: encargado de recepcion de
2.7, !HITIEdi.El Fa documento para su registro y -Documento En el dia
Superior . oficial
. | envio a la Unidad
. * | Organizacional
correspondiente.
Entrega el documento a Ia
Unidad Organizacional | _ Documento
Personal de correspondiente, hace sellar la | oficial
2.8. Recepcidn del : oo : En el dia
: copia del documento, digitaliza | - Sistema Khronos
documento
i Y y lo archiva en la carpeta|-Escéner
correspondiente. ;
!. j;-l'_'h i : ¥ :
Documentos administrativos generados, verificados, digitalizados, foliados, registrados,
| derivados correctamente y archivados conforme al procedimiento técnico y la normativa
vigente,

Dirsccidn de Registro de Comercia

015

001:2

|
|

RTIFICADA ISO 9

-
-

1 @ INSTITUCION Ci



SI0Z:T006 OSIVaYIHILYEI:

Orualior) ap aysibey ap uniooan

Y L RS POMITILINS EENED B U3 e of A erjEsle i
| l ENUNI00 B FEes I IR B F 403 0 PR #) ¥ Suawnaop @ §fenueg

| I L= 1y r.ul__._._____qnt::nn._u!__
| iR UL A Lo stao ol A OpRiEsun |8 ape oy 8 FRpUciBauog 11 (W) SEIBUN 0D j§, By
1

PORING ey W) RALIeR DIUMLNOOP (@ euasy §

'
| | i LS U el raoare EETrﬂEE_I-ﬂEﬂi L]
Do 2l ;
" ! I pahebCell et ey et SOgRLAG R
4 =

O A L) FAE] BRI AT DRI T Ty mE Tleg e miipgy ¥

UGN iy o B Rl b L L UleD "B RO WD U e s

SllAvIMO4Ta N

b i ORI 0 RIDWNDO0 1m0y LS iBan as mny e eleg udliue o b ST voaany op S R Rieg ¥
|
PR IOD 0 S S e b G L L E-FRE TR E S ST
- Susiunsgm g
| | T ugEdaTaE | T A QuBng TR e )p Csoga U FPR TR R E WIES) P e e
A Iz ! = W ' gt
| ¥
| l e TP RIS Gl (#1940 G RN 30D !._v.fnh. T
T i
_
o O s Rl TSR
FIpTiEg T B ol Ay
r———— N W SO

Bredny i TR B

TR E S piroa s imasi e g T EERy N HETITF LS MY PO F [
R e L e

IRREEELL BRI SR RS e AR

b L L R T e A T

Smd # e D] D &

Sl w0 PR R B S WLl S g

RS by g e e e B pRnal LI 6 "

0L BAisl s |99 O b e ansalie g musow| i
b 2 S e L R TIPS Suplien  cpuEnBEIT 3Ny R SOANEINAILDE wilmuntop A U AR & ugresEpy A

LE] ih-...i-ll.p:-q_.u.:n._._.:E._h--.lh.-._..ﬁ_-t YD) Ui e e usa fasds Ly

BRI d e P R el e PO TG

BACAR W PRI RS S S T RGN ] £ R, el

T W T MBOE B TR R SR L
VEERT WL iy B pn D ERE T iy ol
--------------- AumaE At § ey T e ey
B9 ER TS SRR ) e L LR ST =]

u.rl_

TRl ‘W

. SECE/OTTE 30 q.ﬂ__u._.n-.m.r.uw...wa WU OCYEONAY
SNV L BN SCOLNIWIND0E 30 NODJTITH & NOOonoowd

Ta i)

DCAEWOD 0 ORIEIDEE 30 _ﬁﬁﬂ_lﬁ.#.

TO-Tald e Vi di- ke oo

e a—

—

DHIDRWRLL L CALLV LSRR OABINY THY B01 N IIWITTM0RE & $05 1301 30 VRN

 —

—— ———

ES ap BT eufey
10 Jugissap

T0-ddIN-D8G
oljpoy

e ———

AT R

Dpuawe y aposgr Ray
(STl g

J34d3S by
[



; Codigo:
Serviclo Plurinae ional de DRC-MPP-01
Registen de Comerein
7 gl e e 2

Versign: 01
Péging 19 de 53
ORGANIZACION, DIGITALIZACION Y RESGUARDO DE EXPEDIENTES ADMINISTRATIVOS Y
FINANCIEROS
CODIGO: DRC-MPP-01-PRO-03

a) OBJETO

Establecer el procedimiento para organizar, digitalizar, clasificar, inventariar, conservar y

custodiar expedientes administrativos y financieros producidos ¥ recepcionados por el
SEPREC. i

Expedientes fisicos
‘ * Sistema Khronos

* Software y hardware de digitalizacidn
| * Material de archivo (carpetas, cajas, etiquetas)

¢) DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTO

|Nimero| Responsable Actividad Instrumento Plazo
Delegado(a) de | Recibe documentos fisicos de la
Archivo Unidad  Organizacional |
: - . : , Expediente fisico 1 dia
Administrativo |verifica su integridad vy ¥ =
o Financiero | foliacién. ,
. Organiza clasifica los -
Delegado(a) de & y .
Arctiivc documentos  conforme  al Normativa, Eraldla O
Administrativo [Suadro  de clasificacion |Expediente fisico =
o Financiero |documental vigente. ' Ii
: R —Tatnd ' O
Delegadol(z) de Digitaliza los documentos de las -
iv carpetas en formato PDF, | : : -
33 Arc.h o ‘ . Escdner 1 dia -
Administrativo | asegurando calidad ¥ .
0 Financiero legibilidad. =
’ - = — =1 G
| -
Delegado(a) de Archiva la hoja de ruta en el - : w
Archivo & < . |Sistema Khronos Sistema E
34 Administrativo | >'>tema i % Khronos =
o Financiero | Corresponde. E
- Delegaduia-ﬂ de . L g ' E;Equetas, R ~
Archiva fisicamente los i ,
3.5, Archivo Material archivo 1dia
_ i documentos en carpetas o - r
Dirsccidn de Registro de Comercio ".5”,,3‘-'5,1”




Codign:

SEPHEB servcio Plurinacional de DHﬂfMFP-I]l-
. Reglstro de-Comerein
| == — Versidn: 01
Piging 20 de 53
Nimero| Responsable | Actividad Instrumento . Plazo j
Administrativo | legajos con etiquetas de
, o Financiero | identificacién,
i Delegado(a) de - 5 3
e Archivo Actualiza inventarios de los Inventario, En el dia
" | Administrativo |documentos fisicos y digitales. |Sistema Khronos
Pk o Financiero =
. Conserva y custodia los
Deligadf:-{a} de | documentos fisicos y digitales, T
3.7. .n:.hlm. aplicando condiciones | Archnfn‘fsmav Permanente
Administrativo 4 4 d i digital
o Financiero |2decuadas de seguridad vy
conservacion,
Supervisa la correcta aplicacién
Coordinador(a) | 4 procedimiento y apoya Manual y normas
338 de Gestidn : Sl Permanente
técnicamente en la| archivisticas
Documental T
organizacion del Archivo.
Carpetas administrativas y financieras organizadas, digitalizadas, clasificadas, inventa riadas, "
| conservadas y custodiadas conforme a la normativa vigente. o

Diraccién de Registro de Comercio
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(F SEPREC

¢) DESCRIPCIGN DE PROCEDIMIENTO

servica Plurinscionial de
Registro de Comercio

Codigo;

DRC-MPP-O1
Version: 01

Pdgina 22 de 53

TRANSFERENCIA DE DOCUMENTOS ADMIN ISTRATIVOS Y FINANCIEROS DE
LAS UNIDADES ORGANIZACIONALES A GESTION DOCUMENTAL

CODIGO: DRC-MPP-01-PRO-04

a) OBIETO

Establecer el procedimiento para Ia

transferencia ordenada, segura, v verificable de

documentos administrativos y financieros de las unidades organizacionales al Archivo de
Gestion Documental,

Documentos fisicos y digitales,

+ Inventarios de documentos,

* Actas de entrega,

+ Formatos de transferencia.

Nimero | Responsable Actividad Iﬁshqmentu_ | Plazo
Delegadafa) de
Archivo Elaboara inventario de documentos, S
a1 Administrativo o | Verificando que los documentos Dacumenn;s Permanents
Financiero fisicos coincidan con los documentas W
. ; fisicos
digitales y el registro Excel,
s 3 : De acuerdo a |
Remite la informacién digital en POF y | plazo
Delegadofs) de | 1, hase de datos Excel al Coordinador S establecido
&2, | ’_&";hwn, {a} de Gestion Documental mediante EDH_‘!UI‘IIEECIﬁH enel
Administrativo o : i 4 i interna Reglamento
Financiero nota il adjuntando - de Archiva
informacién en formato CD/DVD. Documental
=% = 2 : vigente, |
Verifica la integridad y legibilidad de
los documentos digitales cotejando
Cngrdihad:r{aj con el registro Excel, si no existe
e Gestion : .
observaciones coordina con  el!
43, Documental ; T B A T £
Delegado (a) de Archivo para gque | digitales
prepare los documentos fisicos para
| su transferencia a @estion
Documental.
Delegado(a) de | Imprime los inventarios en doble De acuerdo 3
i Archivo (elemplar, copla los documentos| pocumentos plaza
44| Administrativo o digitales en formatc CD/DVD| fisicos, cajas | establecido
fHkihcintD adjuntando los inventarios en Excel Y| enel

Direccién de Raglstro de Comergio

1
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Codigo:

' SEPHEE Servicic Plurinacianal de DRC-MPP-01
ﬁ_ wil Ly Registro de Comercio Versisn: ot
- Fagina 23 de 53
| Nimero Responsable | Actividad instrumento Plazo |
|organiza los documentos para su Reglamento
transferencia, sin saturar las cajas. de Archivo
Documental
= = _vigente.
De acuerdo a
I . plazo
Delegadoja) de | Remite inventarios fisicos mediante establecida
Archive nota interna a Gestién Documental Comunicacidn en el
" Administrativo o | para realizar |a transferencia de los Interna Reglamento
l Financiera tdocumentos, de Archivo
Documental
1 _ vigente. |
Personal de Revisa los documentos en las oficinas
26 Duizi:ig:tai del Archivo mrr:aspnndienle, ;lif;:‘;:i’:s En el acto
|cotejando los inventarios con los fisices, Cajiis de entrega
| documentos fisicos recibidos.
S5i existe observaciones, explica ias
mismas al Delegado (a) de Archivo 1 dia
Personalde | ioitrative o Financiero, emite| [Mventarios, Concluyend
4.7, Gestion Documentos
Documents| |9t  Interna  detallande  las fiston, cajae o la‘
observaciones y devuelve Ia Hoja de revision
Ruta.
Personal de Si no existe observaciones coordina el =
Gestidn diay la hora para realizar el recojode | acts e
4.8. Documental |1.c dseufentos. firmaactadeentrega|  entrega, En-elacto
v los inventarios, en conformidad de la|  inventarios Geentrege
| entrega,
P Delegadola) de : ]
L - Archivo Conserva copia del acta e inventario El diadela
% 5E|5ﬁn[\l‘:] 4.9, Administrativo o | firmados v los guarda en la carpeta E:f;i:;g;' i entrega de
Financiero correspondiente, ; documentos
. ?""’ Personal de -Alma_cena fisicamente los ¥ ]
: - Dj;:.zi::ml :::I-l:-‘umEﬂtﬂﬁ, amal!zaadnlnveni:afim mmw'l _ﬁgim-,r Sdiie T
gitales vy aplicando  técnicas digital
archivisticas para conservacién,
' Transferencias documentales realizadas con inventarios verificables, actas de entrega
C?‘i/ I.jrrna das y documentos administrativos y financieros archivados de forma segura.

Direccidn de Registro de Camenio
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Codigo:

Version: 01

. Servicio Murinac iommi oe - o =
- Registro de Comargia
W e

Pagina 25de 53

PRESTAMO O CONSULTA DE DOCUMENTOS FISICOS ADMINISTRATIVOS Y
FINANCIEROS

CODIGO: DRC-MPP-01-PRO-05
a) OBJETO

Establecer el procedimiento para la solicitud, autorizacién y registro del préstamo y/o
consulta de documentos administrativos y financieros producidos por las Unidades
Organizacionales del SEPREC, diferenciando el tratamiento segun el lugar de custodia de los
documentos (Unidad Organizacional o Archivo de Gestién Documental.

e

* Salicitud escrita o verbal (segin corresponda)
¢ Registro de ubicacién de documentos

* Inventario dotumental

* Formulario de solicitud de préstamo

¢ Registro de préstamo y devolucidn

c) DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTO

Nimero| Responsable | e Actividad | Instrumento Plazo
Solicita el préstamo o cnnmlt::: de | Bencaiidn s
documento administrativos

i g plazo establecido
s fisicos o digitales con el llenado !
Solicitante ; Formulariode | en el Reglamento
bl : del formulario correspandiente v
(interno) ; ; prestamo de Archivo
enviado mediante Cormeo
Institucional con copia a s i e
stitucional ¢ op u| vigerik
3 inmediato superior. -
Delegado(a) de | Verifica si el documento se Inventario
g Archivo | encuentra bajo su custodia o ¥a | documental / Lella
©" | Administrativo |fue transferido al Archivo de Registro de
o Financiero | Gestién Documental. archivo
Delegadola) de 5 el documento estd bajo su s
Archivo custodia, ubica el documento | :’ta | e
; 2 : e g n jato
o Administrativo | registrando el movimiento en los Dmi:;r::;v e
o Financiero | formularios correspondientes. .
' Delegado(a) de | Para la remisién de documentos | De ac:;:;dua
Archiva digitales, los mismos deberdn| Documentos i
g Administratiy iarse ediant COITen digitales SEtpniekido n
miin rativo Ilenwar mediante 2 [ i Ragtarrsribe |
| o Financiero | institucional. de Archive

Direcoidn de Registro. de Comercio

ERTIFICADA ISO 9001:2
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Nimero| Responsable Actividad Instrumento Plazo |
Documental
[ vigente
5i el documento fue transferido
DEFEEad‘f’[a]' de | remite formulario al Personal de
5.5, Arc_hWﬂ Gestion Documental mediante Farm uI? fio de 1dia
Administrativo } : solicitud
o Einanciero | ©@rreo electrénico adjuntando los
inventarios de transferencia,
De acuerdo a
Localiza el documento y autoriza plazo
Personal de el préstamo  registrando el Registro de establecido en
5.6, Gestion movimiento en los e préstamo y el Reglamento
Documental consulta de Archivo
correspondientes. Documental
- vigente
- Recibe el documento fisico y una
vez realizada Jla consulta lo :
: De acuerdo a
devuelve en el mismo estado en el lo establecido
_ que fue entregado. En el caso de Documento eh el
5.7 5?“;2““:: que incluya documentos deberd Fisico Reglamento de
e comunicar al personal de Gestidn Archivo
Documental, los documentos Documental -
! incluidos deberdn tener visto vigente. FT]
buena de su inmediato superior. :
Delegadol(a) de De acuerdo a
Archivo Recibe el documento una wvez lo establecido
Administrativo devuelto, verifica su estado v Registro de en &
5.8, o Financiero / ik R AR devolucién / Reglamento de
Personal de Verificacién fisica Archiva
Gestidn devolucién, Documerital
Documental vigente

* Control adecuado de los documentos prestados, con trazabilidad registrada.

* Registro actualizado de préstamo y devolucidn de documentos administrativos y
financiero,

S
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CONTROL DE INGRESO Y SALIDA DE DOCUMENTOS
S CODIGO: DRC-MPP-01-PRO-06
a) OBIETO

Establecer medidas para controlar -l Ingreso y salida de documentos en el Archivo de
Gestion Documental, garantizando su Integridad, seguridad, trazabilidad y cumplimiento

| normativo.

L]

Inventario Documental
Registro de Ingreso/Salida

¢ Sistema Khronos
¢ Formato fisico o digital de acta {si corresponde)
c) DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTO
Nimero Responsable Actividad Instrumento Plazo
Personal de| Verificar que toda entrada
6.1. |Gestidn o salida de documentos sea| Control fisico ' Permanente
i Documental presencial y autorizada, :
Contrastar documentos con | - Inventario
Persanal de i i
el inventario antes de Documental
6.2. |Gestidn 4 : : | Inmediato
aceptar ingreso o permitir| - Expediente
Bocumental 2 | i
i salida. _ fisico =<
| | Persanal de| Registrar el movimiento| Registro de) Al momento
6.3. |Gestion (ingreso/salida) en ellibroo| Ingreso y/o!del
= Documental sistema de control. Salida ‘movimiento
. Infarmar de forma
inmediata mediante Nota
Sl de Interma a la  Unidad |
b.4. |Gestidn : Mota interna 1 dia
respectiva si existe |
Doecumental : >
| incensistencia o
S documento fajtante.
Personal de| Prohibir el traslado de "
o - | Normativa
6.5. |Gestion documentos por personal - Permanente
: i vigente
| Documental no autorizado.
d) PRODUCTC
Registro confiable, detallade vy actualizade de todos los movimientos de ingreso y salida
de documentos administrativos y financieros, asegurando el control fisico y digital de los

expedientes, con trazabilidad completa.

ey
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COPIAS LEGALIZADAS DE DOCUMENTOS ADMINISTRATIVOS Y FINANCIEROS

CODIGO: DRC-MPP-01-PRO-07
Establecer las directrices para lz emisién de copias legalizadas de documentos administrativos ¥ "
financieros del SEPREC, generados en el ejercicio de sus funciones, incluyendo correspondencia
. recibida y enviada, asegurando su autenticidad, validez legal y trazabilidad, conforme al Articulo 232
del Reglamento Interno de Gestién Documental del Servicio Plurinacional de Registro de Comercio -
SEPREC, ]
* Decumento original en custodia,
¢ Formulario de Solicitud de Consulta o Préstamo de Documentos Administrativos,
' * Cedula de identidad, poder notarial o carts de autorizacion (cuando corresponda),
l * Sellos oficiales y firmas autorizadas,
» Comprobante de pago por el servicio de legalizacion de documentos (cuando apligue).
) DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTO
| Ndmero Responsable Actividad . Instrumento Plazo |
Presentar solicitud formal de
copla legalizada utilizando el ,
; Fermiulario de
. formulario correspondiente : Al momento J
Solicitante (interno ! | Solicitud / |
7.1. aextannol adjuntando respaldo que acredite Dicurert: dx dela —
: interés legal (carnet de identidad, ceEpaldn | solicitud Y
poder notarial o carta de| -
autorizacidn). L. 1 =
. ifi d to| o
| Delegadofa) de Verificar qusle el documento |
solicitado esté bajo su custodia, )
Archivo oy
it e que haya sido generado por el Registro de -4
7.2 Fasriciers ] SEPREC en el ejercicie de sus{custodia 1dia ;
funciones, y que se encuentre en | documental p
Personal de Gestidn e L
- ey condiciones legales para su U
\ Documental : ™
. legalizacion, {ioee I
Legalizar las copias del o
documento. Si el documento De acuerdo L
Delegadola) de , iJ
Abeikbae contiene  informacidn en el a plazo - >
: c "’_ anverso Yy reverso, ambos lados | establecido O
Administrativo o ; Documento | o
73 : deben ser |egalizados. Incluir la en &l O
Financiero/ Personal | 2 : legalizado
: leyenda: “Copia fiel del original Reglamento =
de Gestidn ! : e
Soctedal que se encuentra en custodia del de Archivo o
? SEPREC", y consignar nimero de vigente, W
P fojas, fecha y ple de firma. ~ | : <

@

:

Direccitn de Registro de Comercio
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| Numero | Responsable Actividad Instrumento Plazo
Delegadola) de De acuerdo
Archiva Colocar sello institucional y firma Sello a plazo
34 Administrativo o autorizada en cada cara del|institucional establecido
" | Financiero/ Personal documento. Verificar integridad | Firma enel
de Gestidn de la copia. autorizada Reglamento
Documental de Archivo
vigente,
Efectuar el pago correspondiente
; i ;
Solicitante (interno por el servico de coplas Comprobante prtie e |
At o exterio) legalizadas, conforme a los costos e paes ohicil entrega del
establecidos por  normativa Pag documento
interna.
- Delegadola) de Registrar la salida de la copia ;
I
.P.:tchiun egallzadayenuegzar al solicitante, Registro il
: Administrative o dejando constancia en el registro ;
7.5, : : entrega/compr 1dia
Financiero/ Personal | de entregas. Verificar que el R AT
de Gestion solicitante haya cumplido con el Pag
Documental pago carrespondiente.
Para requerimientos de instancias
Delegado(a) de judiciales, Ministerio  Piblico,
Archive Contraloria General del Estado, Oficios Sl e i
Administrativo o Ministerio de Justicia u otras : E :
7.7 requerimientos narmativa o
Financiero/ Personal | entidades competentes, atender t~
g oficiales especifica .=
de Gestidn conforme a los plazos vy 5
Documental procedimientos establecidos por - =
= i sus normativas vigentes. g - e
Delegadola) de Para solicitudes de & dias o
Archivo documentacion de  gestiones habiles 4
8 Administrativo o anteriores, entregar la copia| Documentas {gestiones “D-f
£ : Financiero/ Personal legalizada en un plazo de S dias respaldatorios. | anteriores 3 o
: v de Gestian hibiles desde la recepcidn formal la gestién o
= Documental completa. . = . ‘actual) | E
[+
d) PRODUCTO L
- J
Copia legalizada de documento administrativo o financiero, emitida conforme al marco E
normativo, con firma y sello institucional, registro de entrega y leyenda de autenticidad, o
previo pago del solicitante, asegurando trazabilidad, validez legal y cumplimiento de plazos E
diferenciados segin el tipo de solicitante o entidad que requiera el documento. e
- W
! <
s

Direccitn de Registro de Comercio
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Fagina 33 de 53

PROCESO DE EMPASTADO Y DISPOSICION FINAL DE DOCUMENTOS ADMINISTRATIVOS Y

FINANCIEROS
CODIGO: DRC-MPP-01-PRO-08
a) OBIETO

integridad, conservacion a largo plazo y trazabilidad, conforme a normativa vige

¢ Documentos clasificados, foliados y digitalizados,

* Cuadro de Clasificacion Documental y Tabla de Retencién Documentsal,
* Informe técnico de disposicitn final aprobado,

praveedor de empastado (si es tercerizado),
* Informe de costos (si aplica empastado tercerizado).

¢) DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTO

Establecer el procedimiento técnico y administrativo para la disposicién final
empastado de documentos administrativos y financieros del SEPREC, asegurando

mediante
su
nte.

Nimero | Responsable Actividad Instrumento Plazo |
Emitir informe técnico que : '
Personal de autorice el empastado,| Informe técnich Segdn
8.1 Gestidn basado en el Cuadro de| de dlspn:‘.iciénl éroriograma
Documental Clasificacion y Tabla de| final
Retencidn Documental 1 -
Aprobar el informe técnico
8.2 MAE y DAF fﬂf Dﬁj:a“t::f:f:u‘mr '2 Nota interna 2 dias
presupuesta. ) x
Coardinar con el personal de
DAF - Gestion  Documental * la| Proceso de |
8.3 Contrataciones | Oocumentacidn que serd| contratacidn 1 dia
empastada de acuerdo a Presupuesto
presupuesto. i dll
Organizar y preparar los
Poreanal e dotumentos para enviar a|
. empastar (quitar grapas,| Check list
Gestion : v 5 dias
restaurar fojas, ordenar| téenico
Documental
cronoldgicamente, elaborar
caratulas e indices etc.)
Realizar el empastado segin| Materiales de Seglin- |
Proveedor R
especificaciones técnicas,| empastado _contrato

Direccitn de Registfo de Comersio
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Pagina 34 de 53
Numero | Responsable Actividad Instrumento Plazo
respetando  normas  de ' =
archivo permanente y N
Verificar calidad del| Documentos
Personal de empastado y si se encuentra| empastados
| B& Gestion observaciones realizar nota| Registro de 3 dias
Documental interna con las observaciones | documentos
¥ remitirio a la DAF. enviados
Documentos
' Unidad Coordinar con el proveedor la ;m?::::dus 4 El dia de Ia
B.7 Administrativay | devolucién de documentos °8 > recepcion de
| : documentos
Financiera empastados observados. la nota
= enviados
E Nota Interna
Documentos
empastados
b 1 :
8.8 rabeadar Corregir las observaciones de | Registro de 3 diss
los empastados documentos
enviados
Decumentos
Fereanal dé Verificar las observaciones| empastados
: subsanadas en los | Registro de
8.9 Gestidn : ; 2 dias
R empastados y firmar la| documentos
| constancia de conformidad. enviados
i Personal de Archivar los documentos Estanteria
| B8.10 Gestidn empastados en las cajas o Silas 3 dias
Documental estantes correspondientes. .
Documentos administrativos y financieros con disposicién final mediante empastado,
debidamente organizados, registrados y custodiados en archivo permanente, conforme a la
normativa archivistica institucional y con trazabilidad completa en soporte fisico y digital.
|

Direccidn de Registro de Comercia
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REMISION DE DOCUMENTACION DIGITAL GENERADA HASTA 2024
CODIGO: DRC-MPP-01-PRO-9

Establecer el procedimiento para la remision de documentacién digital generada desde el |

| inicio de operaciones del SEPREC hasta el 31 de diciembre de 2024, por parte de las |
Unidades Organizacionales al Archivo de Gestién Documental, en cumplimiento a Ia
Disposicion Transitoria Primera del Reglamento Interno de Gestn:-n Documental del SEPREC,

| @segurando su integridad, trazabilidad y correcta custodia,
I

* Documentacion fisica generada hasta el 31/12/2024

* Documentacién digital en formato PDF

# Listado de documentos a transferir

» Formulario de Transferencia Documental

* Reglamento Interno de Gestién Documental del SEPREC

= Cuadro de Clasificacién Documental vigente

* Formato de Acta de Entrega-Recepcién

* Medios de almacenamiento digital seguros (CD, DVD, discos duros, nube certificada
si aplica) '

.—"'—_—l_"—"_—-—'_—-'_—r—"'—
Numero | Responsable __ Actividad Instrumento Plazo

Identificar, clasificar vy
organizar la
documentacion fisica vy
digital generada hasta el

Delegado(a)

@ INSTITUCION CERTIFICADA ISO 9001:2015

: 31/12/2024, conforme al| Cuadro de |
de Archivo . == 7 e
9.1, e : Cuadro de Clasificacion| Clasificacién Permanente
Administrativo
: . Documental vigente,| Documental
o financiero - :
diferenciando entre
: documentos
administrativos V
ﬁpancier_r_:s.

Elaborar e imprimir los

do(a - 3
Délesadota) inventarios para cada

de Archivo ; Inventarios )
- 5 serie  documental, los : 2 dias
Administrativo . | fisicos
inventarios deben ser

_u financiero I firmados y rubricados por

Direcoidn de Registro de Comercio i
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SEPRED “citiusas
i Stk Versidn: 01
Pagina 37 de 53
Namero | Responsable Actividad Instrumento Plazo
: los  responsables de
archivo administrativo vy
financiero, asi como por la
Unidad Organizacional
| correspondiente. -
Digitalizar los documentos
fisicos en formato PDF
' guardando los
Delegadofa) documentos con s Slediar
9.3 de Archivo nomenclatura establecida Documi.:ntus a 10 dias
" |Administrativo| ‘en el Reglamento de
- - PDF
o financiero | Archivos vigente,
asegurando la calidad vy
legibilidad de los archivos
digitales. - |
Remitir ios documentos '
fisicos mediante nota
interna  al  inmediato
superior de  Gestidn
Delegadola) Documental, * De acuerdo a
de Archivo acompafiados del Acta de . ll E g cronograma
9.4. S : . Recepcion, : :
Admrnlstramt_: Entrega-Recepcién y los SR o instruccion
o financiero inventarios impresos, interna
segun comresponda la
naturaleza del documento
{administrativo 0
financiero).
Remitir los documentos
Delegado(a) digitales al Coordinadorde| CD/DVD,
a5 de Archivo Gestidn Documental| Formulario de 2 diss
" |Administrativo| Administrativo en medios| Transferencia
o financiero seguros (CD/DVD u otro| Documental
2 medio certificado). : 24
' Recibir, verificar 1,! 5 210 dias
Coordinador almacenar los denentiardo
de Gestidn documentos digitales| CD/DVD, I8 cantidiad
Documental remitidos de todas las| Registro de a0
Administrativo| Unidades almacenamiento
o documentos
y Financiero Organizacionales, :
¥ recibidos
; asegurando su resguardo 5 -
Direccitn de Registre de Comercio

INSTITUCION CERTIFICADA ISO 9001:2015
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Codigo:

DRC-MPE-O1
Versign: 01
Péginz 38 de 53
Ndmero | Responsable Actividad Instrumento Plazo
en las oficinas de la DGE o
medio seguro designado.
L S5i existe observaciones en =%
. el caso de que los
Coordinador documentos digitales no ; .
% > 3 bt 1 dia a partir
de Gestion coincidan con el registro Registro Excel del |
8.7 Documental Excel se devuelve con nota Documentos 3 Tua' :
Administrativo| interna  al  inmediato escaneados d t:::n;:gg
y financiero superior del Archivo . i
| Administrativo 0|
Financiero. ' P
Delegado(a) Corrigé las observaciones
9.8 de Archivo y vuelve a remitir con nota CD/DVD, 5 dias
- Administrativo| interna los documentos MNota interna -
e financiero digitales en CD o DVD.
Coordinador |
5 Gestic Veri |
de ion erifica : gue as CD/OVD, ,
9.9 Documental observaciones se hayan Cts rearra 5 dias
Administrativo| subsanado
y financiero | . 114
Actualizar el registro
: - 2 En el dia
Coordinador general de documentos Registro cantlinieaiin
de Gestidn transferidos, asegurando actualizado / Ia reui;ﬁen g
9.10 Documental la trazabilidad documental Sistema de ok
Administrativo | v la custodia adecuada de Gestidén '
: : documentos
y financiern la documentacion Documental B
5 - digitales.
. remitida.

-~ Documentacion digital remitida correctamente para garantizar la integridad y seguridad de
: Eu5 documentos que resguardan los Archivos Administrativas y el Archivo Financiero.

Direccidn de Regisfro de Comercis

ON CERTIFICADA ISO 9001:2015
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9. ANEXOS

Servicies Murina lonal de
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Cdigo:

DRC-MPP-01

Versidn: 01

Pagina 40 de 53

A continuacidn se detallan los Anexos elaborados conforme a los lineamientos expuestos

en el Manual de Procesos y procedimientos.

e CODIGO: DRC-MPP-01-FOR-01 Fl:'n‘l'!'l'll.liﬂriﬂ para Solicitud de Documentos Fisicos o
Digitales
o CODIGO: DRC-MPP-01-FOR-02 Formato de Inventario Documental Administrativo y
Financiero (Informes/Notas)
F
AP CODIGO: DRC-MPP-01-FOR-03 ormato de Inventario Documental Administrative
. (Resoluciones)
Atdini CODIGO: DRC-MPP-01-FOR-04 Formato de lnventario Documental Adminlstrativo
(Convenios)
Formato de |Inventario Bocumental Administrativo y
An 5 CODIGO: DRC-MPP-01-FOR
e OLFOROS Financlero (Certificaciones)
5 Formato de Inventario Documental Financlero
Anexo6 | CODIGO: DRC-MPP-01-FOR-0
® 2 (Registro de Ejecucidn de Gastos - Preventivos)
Anexo 7 CODIGO: DRC-MPP-01-FOR-07 | Formato de Etiquetas para Carpetas de Palanca
Anexo 8 CODIGO: DRC-MPP-01-FOR-08 | Formato de Etiquetas para Legajos s
Angno 9 CODIGO: DRC-MPP-01-FOR-09 F:;nhatu de Etiguetas para CEI].ES_
Anexo 10 | CODIGO: DRC-MPP-01-FOR-10 | Acta de Entrega y Recepcldn de Documentos
Anexo 11 CODIGO: DRC-MPP-01-FOR-11 | Formato de Etiqueta para CD/DVD/DISCO DURD.
listado de 5Series y Subseries Documentales
Anexo 12 | CODIGO: DRC-MPP-01-FOR-12
Administrativas y Financiero del SEPREC

Direccion de Registro dé Comertio

1 @ INSTITUCION CERTIFICADA 1O 9001:2015
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-
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Sérviclo Murinacional g mFF-D:I.
SEPHE Registro do Comercio \E
_ P e Versidn: 01
Pdgina 41 de 53
ANEXO 1
FORMULARIO PARA SOLICITUD DE DOCUMENTOS FiSICOS O DIGITALES
CODIGO: DRC-MPP-01-FOR-01
. muulﬂ;tmrrﬁlnn-ummum FETS, |
‘ SEFHE Sarvito Purinicioealde DERECCION DE REGISTARO D COMEREID VERSION 1 |
: fepsiro e Comitio i {
s i PORMUILARIO PARASOLICITAR DOCUMENTOS RSICOS D | |
[ DIGITA ES | PAGINA 1de1l 1
| CONRO: CODMD: DRCMPP1-FOR-01
| FORMULARIO PARA SOLICITUD DE DOCUMENTOS FISICOS O DIGITALES |
| Tooamenro. | omormua | S | roins o | WeoEo — |
m Los28iz024 | 29072004 | 19 s | :
f
it o
[l |
Hnaronk” '
Sepubvd '
‘nrl]'q. " |r
 SEPREC
.f
| DATOS DEL SOLICITANTE
Peambre y Apeitid: nmum_;_.r___ |
! Unidad Organlrac ool fLargo: Tt campn debeen sen ensds i ol Bernsal g6 Goaton Dosurestal] r
| FechadeSabchtud:__ /¢ |
Direccidn de Registro de Comercio

| INSTITUCION CERTIFICADA I1SO 9001:2015
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” Eff SEPREC "= '

Version: 03
Pagina 42 de 53
ANEXO 2
FORMATO DE INVENTARIO DOCUMENTAL ADMINISTRATIVO Y FINANCIERO
(INFORMES/NOTAS)
CODIGO: DRC-MPP-01-FOR-02

P
L e = L i -
L.
U AR Wirrims —
'] ¥ st
-t e ma ey [ - Amamy ]

Direccion de Registro de Comercio

| INSTITUCION CERTIFICADA 1SO 9001:2015
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Regisiro de Comarcla

¢ SEPREC

Mersion: (L
Pagina 43 de 53

ANEXO 3

FORMATO DE INVENTARIO DOCUMENTAL ADMINISTRATIVO (RESOLUCIONES)

CODIGO: DRC-MPP-01-FOR-03

T
I IMARAAL D FAOEEROY. ¥ POCEDEVITN 10 (M5, A1 ATMISTRA VO Y FlERERERD |nq.;.|.-q

DEECCAN B8 RFESTRD B CoM MR

VEIEid
IUFRTASIO0 DODSEEATAL FARA OOCUMERTIN ADMMITTRATIVEY

COMOE: CODIG DAL MFK-GL FOR &5 _ I""‘“"

5

INSTITUCION CERTIFICADA ISO 9001:201

Diraccién de Registro de Comercia
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ANEXO 4

FORMATO DE INVENTARIO DOCUMENTAL ADMINISTRATIVO (CONVENIOS)
CODIGO: DRC-MPP-01-FOR-04

MANLIAL DF PROCESOS ¥ PROCEDIMIENTDS DELARCHID ADMINSTRATIVO Y
HIRANCIERD (R
& ‘-“-‘fl:w"‘;‘::': DIRECTION DE REGITRO DE COMERCIO VERSION 1
| - l
mmmmwmmm WA
SERVICIO PLURINACIONAL DE REGISTRO DE COMERCIO

RESPONSABLE DE L+ ELARCRACION D€L INVENTARID f’“’

Nomiire y Apelido: Wambee y Apelida:
Earge: Cargo:

Firma: Firma:

v e L S

thocumenins Fuicos al momentp de by ransberencia.

'mmmmmmmmmmuMmmwwmﬂm-mn

Direccidn de Regisiro de Comerio

.,
E

(£ ({) | INSTITUCION CERTIFICADA ISO 9001;2015 "
i

.'r—_
e



% SEPREC

FORMATO DE INVENTARIO DOCUMENTAL ADMINISTRATIVO ¥ FINANCIERO

Sefvicio Plurinacipnal de
Registro de Comercio

DRC-MPP-01
Versibn; 01
piina 45 de 53

(CERTIFICACIONES)
_;lﬂumvm“mmmmum
| m‘_.,. _— s s
)
s
— Cargm
L S

Errmria  tepsientes v (it mmin it |1k of I vt e o sltsssassion Wyt al

¥

| INSTITUCION CERTIFICADA ISO 9001:2015

Direccidn de Registro de Comercio
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Sirvieis Plirinacional de . : BBE-IIPF-III
SEEHE Registrode Comercio ) i
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ANEXO 6

FORMATO DE INVENTARIO DOCUMENTAL FINANCIERO
(REGISTRO DE EJECUCION DE GASTOS — PREVENTIVOS)

CODIGO: DRC-MPP-01-FOR-06

m AR MAMULSL OF PROCEEON ¥ PAECEDITM TN THL A BCHIY AERARATRA THO T IS hCTRG DAL
m_ THiky I e — ———I- e “ ﬂ —— e E — —-——‘ -
i IV TR 0 Latir B AL AL DALYl NPTr PR E R "n" s
COOIGIH CODID: DAC PP-GY.FDA-38
k- — = s s ___wmmmggmnumm 2
UB FONDD: . UNIDAD ORGANIZACIONAL REMITENTE. ....... 3

lﬁﬂlﬂ'ﬁﬂﬂ H!ﬂlﬂﬂﬂﬁm Pnt'-'m‘rrms...,

tirs liusn bt § nawfietes 4 Rovmedo sl {Tacal 0 A0 e g ks e ooumenem

R = Tm—

Diraccidn de Registro de Comearnsio

L

e ((} | INSTITUCION CERTIFICADA ISO 9001:2015
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- F wiLi fiLy Aeglstro de Comeorco 1 Vearsién: 01
= Pagina 47 de 53

ANEXO 7 .
FORMATO DE ETIQUETAS PARA CARPETAS DE PALANCA

CODIGO: DRC-MPP-01-FOR-07

UNIDAD
ORGANIZACIONAL

{Le=tra calibri numero 22) |
E).: Direccion General Ejecutive !

| NOMBRE DE LA SERIE :

Y NUMERO DEL J;
CORRELATIVO DEL |
NUMERO DE CITE |

{Letra calibr numero 18)

Ej.: Instructivos
001 al 050

=
b |

10

m:
NUMERO DE
[ _' VOLUMEN r

{Letra calibri numero 22)

Ej.: 1/2 (Existe dos carpetas de |
instructivo de la gesticn 2024, y '
esta carpeta es el numero 1, por ,
tanto, se registrara 1 /2 o 1 de 2} |

2 =

| Ej 2024

m ! {Letra calibri numera I-II

d
i

g @ INSTITUCION CERTIFICADA ISO 9001:

Direccion da Registro de Comercio

| = o
g
=

L



ANEXO 8
FORMATO DE ETIQUETAS PARA LEGAJOS

CODIGO: DRC-MPP-01-FOR-08

UNIDAD ORGANIZACIONAL

[Letra calibn numero 36)
E).: Ditecchdn General Elecutiva

NOMBRE DE LA SERIE Y NUMERO
DEL CORRELATIVO DEL NUMERO
DE CITE

] INSTRUCTIVOS
001 af 065

[Letra calibei numera 30)

VOLUMEN

Ej.: Volumen 1 de 4

Gestion....

(Letra calibei pumera 30)

Direccidn de Registro de Comercio

« Codigo;

DRC-MPP-01
Version: 01

Fagina 48 de 53
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ANEXO 9
FORMATO DE ETIQUETAS PARA CAJAS

CODIGO: DRC-MPP-01-FOR-09

Codigo:
DRC-MPP-01

Wersidn: 01

Fagina 4% de 53

P SEPREC oo
UNIDAD ORGANIZACIONAL

(LETRA CALIBRI NUMERO 36)
E).: DIRECCIHON GENERAL EJECUTIVA

NUMERO DE
& | CAJA

(Letra calibri numera 70)

El.: CAJAN*1
r d
| GESTION....
# (Letra calibri numero 60)
¥ s El.: 2024

Direccion de Regisiro da Comercio

@ INSTITUCION CERTIFICADA ISC 9001:2015

g8
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SEPRED e , el
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ANEXO 10
ACTA DEENTREGA Y RECEPCION DE DOCUMENTOS
CODIGO: DRC-MPP-01-FOR-10

f SEPHE sawl_r.i-aﬂuﬁnal:lma_ld-: ACTA DE EHTREG# 'f
7Ol Ty frmodecanss RECEPCION DE DOCUMENTOS

En la ciudad de Lalos  diasdel mesde de
20 s¢ procede a la entrega de la documentacion generada por la Unidad
Organizacional correspondiente a la gestion

___,bajoel siguiente detalle:

Numero de carpetas vio legajos:

Numero de cajas:

Formato Fisico: [ |Si [ | No Inventario adjunto: [ ]8I [ [ No

OBSERVACIONES:

Conformidad de Entrega del Delegado de Archivo:
Nombre:

(,M Cargo:

fimma, - - -

Conformidad de Recepcidn del Personal de Gestion Documental:

MNombre:

Cargo:
(ﬁ( Firma:

Adjunto:

[ ] Inventario fisico firmado

[ ] Cajas o carpetas debidamente etiquetadas

: ({) INSTITUCION CERTIFICADA ISO 9001:2015

g

Direcoitn de Regisiro de Comecio
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ANEXO 11
FORMATO DE ETIQUETA PARA CD/DVD/DISCO DUFID

CODIGO: nnc-mwm-mn

_— e

Versidn: 01

Pigina 51 de 53

SEPHEB

Unidad Organizacional:

Contenido:

Fecha de entrega: [ J202
Responsable:

|
——— e ]

Direccitn de Registro de Comercio

: @ INSTITUCION CERTIFICADA I1SO 9001:2015
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Pagina 52 de 53
ANEXD 12
LISTADO DE SERIES Y SUBSERIES DOCUMENTALES ADMINISTRATIVAS Y FINANCIERO DEL
SEPREC
CODIGO: DRC-MPP-01-FOR-13
Ne ﬁria Dn:_ir;tem:_al_ o _-_“___ Euhsarie Documental / Dﬁcripclﬁn
a) Emitidas: generadas dentro de la misma Unidad
1 Notas Internas Organizacional.

b} Recibidas: de otras unidades.

a) Emitidas: _ﬂiriiidas a erl_tidadéaextema;s
=h) Recibidas: pmvenientes de mstltur.ianes externas.

a) Emitidos: elaborados por la Unidad.

2 MNotas Externas

13
3 lnfur_me = - ._b] Recihi:lns,_de nhra_s_urydadez internas. “
: a) Emitidos o
4 g
) INeUeNOs " b) Recibidos _ =
a) Emitidos
5 Circul
i > b) Recibidos Sl 3
T 6 Mermorandiine Comunicaciones formales internas de caracter
! folegh administrativo. p
o = F —— ——————— —— S ——— —————————— =3 — — L
zﬁ‘ ' 7 Actas. : Reglstrl:rs de reunlcnes, :nmités mesas l:écm:as, etcs =
Flmnlu.:fnnas Emitudas por la MAE u otras autoridades con cumpetencia 3
_ Administrativas ___hormativa o administrativa. il e
i o
5 Contia e Contratos laborales, de servicios, alqun!eres adqu su:mnes
2547 SN ST st oo 2
CJ{/ 10 Cnnvemns  Acuerdos mtennstrtucianales 0 con urganismns extemus <
11_I=_nn'r1ul_allqs Fﬂm‘iulanns internos, de 5ﬂ|l€ltud tramites u otros. E
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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,
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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 Administracién Piblica, tiene derecho a formular peticiones individual o colectivamente, asi como
a obtener una respuesta fundada y motivada a las peticiones y solicitudes que formulen.

Que, el Articule 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, deberan 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 Comunicacidn, 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 informacién ¥ comunicacion.

Que, el Paragrafo Il del Articulo 72 de la misma ley, determina que las entidades publicas deberdn
adoptar todas las medidas necesarias para garantizar el maximo aprovechamiento de las tecnologfas
de informacién y comunicacion en el desarrollo de sus funciones

Que, el Paragrafo | del Articulo 77 de la Ley No. 164, determina que los Organos Ejecutivo, Legislativo,
Judicial y Electoral en todos sus niveles, promaoveran y priorizaran la utilizacion del software libre y
estindares 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 1989, declara de maxima utilidad
y necesidad nacionales todas las documentaciones publicas, por constituir bienes y recursos del pais
indispensables para la administracion publica, la informacién e investigacion clentifica, promocidn de
la conciencia civica y el desarrollo nacional.

Que, el Articulo 2 del Decreto Supremo sefalado, declara de utilidad y necesidad nacionales, la

obligacion del Estado de precautelar la preservacién ¥ 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 2018, sefiala como objeto
de la misma, normar el archivq digital, la interoperabilidad v la tramitacion digital.

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

Que, el Articulo 24 de la Resolucidn Suprema N° 222957 de 4 de marzo de 2005, gue aprueba las

%, Normas Basicas del Sistema de Contabilidad Integrada, establece que los comprobantes y registros
. contables, ya sean fisicos 0 magnéticos, asi como sus documentos de respaldo, deben ser archivados

¥ protegidos adecuadamente, de forma que garanticen su seguridad y facil localizacidn.
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Que, la Resolucion Administrativa SEPREC N° 652/2023 de 18 de diciembre de 2023, aprobé la
. segunda versibn de la Guia Técnica para la Elaboracion de Instrumentos y Documentos

i, Guia del Registro de Comercio de Bolivia.
@ ue, la Resolucion Administrativa SEPREC N°* 081/2025 de fecha 28 de febrero de 2025, aprobd la
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CONSIDERANDO:

Que, el Articulo Unico de |a Ley de Registro de Comercio N° 1398 de 01 de octubre de 2021, define la
tuicion 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 piblico, 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 |z entidad
competente para la realizacidn de todos los actos propies del Registro de Comercio, por lo cual todas

sus actividades, hacen fe, tendran 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, aprobd el Manual de
Gestion Documental.

Que, I3 Resolucién Administrativa SEPREC N* 225/2022 de 02 de septiembre de 2022, aprueba la
Politica de la Calidad del Servicio Plurinacional de Registra de Comercio.

»
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Que, la Resolucion Administrativa SEPREC N° 401/2022 de 31 de octubre de 2022, aprobé en su
Articule Primero la implementacién del Sistema Khronos ¥ en su Articulo Segundo aprobd la
implementacian 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 Gestion de Calidad — SGC del

Administrativos del Servicio Plurinacional de Registro de Comercio — SEPREC.

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

egunda version del Manual de Procesos y Procedimientos de |a Direccion de Tecnologias de la
Informacion 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 Informacidn y Comunicacién, el Director General Ejecutivo, en el marco de garantizar
la proteccion, seguridad y ficil localizacién de los documentos, asi como desburocratizar los procesas

de requerimientos de informacion, instruye priorizar el desarrollo del Madulo 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 Informacion vy
Comunicacién, sefiala que el desarrollo del Médule de Gestidn Documental Administrativo, técnica y
operativamente es viable y serd incorporado al Sistema Khronos, el cual consistirs en la migracion de
informacion al nuevo médulo, implementacién de servicio de gestion de contenido, cargado de
documentacion escaneada, test de calidad y pruebas.

Que, mediante Informe SEPREC/DGE/DRC/GD/AOCC/INE Nro. 0071/2025 de 30 de octubre de 2025,
el Director de Registro de Comercio y la Téenico en Gestin Documental, sefialan que se realizé un
analisis exhaustivo de la gestién 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
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, ficil acceso y control, tanto en soporte fisico como
digital. '

Que, mediante Informe SEPREC/DGE/DTIC/INF Nro. 0296/2025 de 30 de octubre de 2025, el Director
de Tecnologias de la Informacion y Comunicacién a.l., sefiala que para garantizar la proteccion,
seguridad y facil localizacion de los documentos y con el fin de desburocratizar los procesos de
requerimiento de informacidn se realiza el analisis para la actualizacién del Médulo Correspondencia

s - 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:

# Fasel

CARGADO DE LA INFORMACION DIGITAL AL STORAGE DESTINADO AL MODULO DE
CORRESPONDENCIA

Una vez aprobada la actualizacidn al Sistema Khronos — Modulo de Correspondencia, se hard
la recepcion de los archivos digitales de la documentacién administrativa y financiera y la DTIC
realizard 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 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 ser3 finalizada hasta el 31 de diciembre d ia en .

» Fasell
TRAZABILIDAD Y CARGADO DOCUMENTAL
Desarrollo de la actualizacién al Sistema Khronos — Modulo de Correspondencia, para
incorporar la trazabilidad y el cargado documental para garantizar Iz proteccion, seguridad y
facil localizacion de los documentos y con el fin de desburocratizar los procesos de
requerimiento de informacién baje los siguientes lineamientos, el cual se implementard en

un plazo maximo de sels (6] meses a partir del inicio de Ia gestion 2026.

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

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

3. Tener la funcidn de bisqueda de documentos considerando varios factores como el
nombre de la persona, el nimero de cite, |a 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 bisqueda amplio con el uso de
palabras claves que faciliten la ubicacidn del documento.,

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

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 busqueda de documentos, registro de documentos, con
opciones de registro para cada grupo documental, generacion de etiquetas de codificacion para
expedientes o documentos. '

Que, en el referido Informe la Direccidén de Tecnologias de la Informacion y Comunicacion sefiala que
si bien la actualizacién al Sistema Khronos — Madulo Correspondencia, administrara la visualizacién,
busqueda, carga y descarga de documento e infarmacién, este servicio de gestidn de contenido sera
el repositorio fisico de la documentacién; en este sentido, recomienda la aprobacién de Ia
actualizacion del Sistema Khronos — Modulo Correspandencia.

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 Planificacion y Gestién Institucional, sefiala que
en el marco del proceso de fortalecimiento institucional del Servicio Plurinacional de Registro de
Comercio — SEPREC, se realizé la revision y andlisis técnico de los proyectos de los instrumentos
normativos: “REGLAMENTO INTERNO DE GESTION DOCUMENTAL DEL SERVICIO PLURINACIONAL
DE REGISTRO DE COMERCIO - SEPREC”, DEL “MANUAL DE PROCESQS Y PROCEDIMIENTOS DEL
ARCHIVO ADMINISTRATIVO Y FINANCIERO” Y DEL “MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS
DEL ARCHIVO DEL REGISTRO DE COMERCIO”, los cuales se encuentran alineados 3 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, conservacion, 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 punta de vista de la Unidad de Planificacian y Gestion
Institucional, se determina que la propuesta cumple con los principios de eficiencia, transparencia y
mejora continua, al integrar componentes normativas, procedimentales y tecnologicos que permiten
optimizar la administracion documental y fortalecer la gestion institucional; en este sentido,
recomienda se autorice a la Direccién de Tecnologias de Informacién y Comunicacidn, realizar la
actualizacion del Sistema KHRONOS - Modulo Correspondencia, en sus dos Fases, asi como la
aprobacion de los sefialados instrumentos normativos.

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

POR TANTO,

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

3001:2

RESUELVE:

= . ARTICULO PRIMERO. - AUTORIZAR a la Direccion de Tecnologias de Informacién y
Comunicacion realizar la actualizaciﬁn_del SISTEMA KHRONOS — MODULO CORRESPONDENCIA, a
partir de la presente, la cual consiste en dos fases:

¥ Fasel

* CARGADO DE LA INFORMACION DIGITAL AL STORAGE DESTINADO AL MODULO DE
CORRESPONDENCIA, en un plaze maximo de 72 horas a partir de presente Resolucidn
Administrativa.

* INTEGRACION DOCUMENTACION DIGITAL MIGRADA, a implementarse hasta el 31
de diciembre de la presente gestién.
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# Fasell

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

ARTICULD SEGUNDOD. - APROBAR los siguientes instrumentos normatives, que en Anexo
forman parte de la presente Resolucién Administrativa

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

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

# MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS DEL EHEHWD-DEL REGISTRO DE COMERCIO,
gue contiene 9 puntos. -

ARTICULD TERCERO. - ABROGAR el Procedimiento de Gestion Documental aprobado
mediante Resolucién Administrativa N* 156/2022 de 25 de julio de 2022.

ARTICULO CUARTO. - INSTRUIR a la Direccién de Tecnologias de la Informacion y
Comunicacién y a la Unidad de Planificacion y Gestion Institucional la difusion de la presente
Resolucion Administrativa, asi como de los de los instrumentos normativos correspondientes.

Registrese, comuniquese, cimplase y archivese.
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CAPITULD |
ASPECTOS GENERALES

ARTICULO 12 (Objeto)

El presente Reglamento. tiene por objeto regular el marco normativo para la gestion
documental del Servicio Plurinacional de Registro de Comercio SEPREC, de los archivos
Administrativos, Financieros y de Registro de Comercio, en formatos fisico y digital, a fin de
asegurar su organizacion, conservacion, acceso, trazabilidad y resguardo, conforme a la
normativa vigente.

ARTICULO 22 {(Ambito de Aplicacién)

El presente Reglamento es de cumplimiento obligatorio para todo el personal del Servicio
Plurinacional de Registro de Comercio— SEPREC gue participe, de forma directa o indirecta,
en la produccién, recepcion, gestion, organizacion, conservacion, digitalizacion,
transferencia o disposicion final de documentos administrativos, financieros y de Registro
de Comercio.

ARTICULO 32 (Base Legal)
a. Constitucion Politica del Estado, de 07 febrero 2008.
b. Cédigo Civil, Decreto Ley N*12760, de 06 de agosto de 1975.
c. Cdédigo Penal, de 10 de marzo de 1997.

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

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

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

h. Ley N°® 164 de 08 de agosto de 2011 Ley General de Telecomunicaciones,
Tecnologias de Informacién y Comunicacion.

i. Decreto Supremo N°22144, de 02 de marzo de 1989, que aprueba el
Reglamento General de Archivos del Sistema Nacional de Archivos.
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j. Decreto Supremo 23318-A, de 3 de noviembre de 1992, que aprueba el
Reglamento de Responsabilidad por la funcion Publica y D.5. N°26237, de 29
de junio de 2001, que lo modifica.

k. 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 tramitacion digital.

|, Decreto Supremo N° 4596, 06 de octubre del 2021, que crea el Servicio
Plurinacional de Registro de Comercio — SEPREC.

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

n. Resolucidn Suprema N* 222957, Normas Basicas del Sistema de Contabilidad
Integrada, de 04 de marzo de 2005.

o. Resolucién Administrativa N°401/2022, de 31 de octubre de 2022 que
aprueba el Sistema Khronos — Modulo de Correspondencia.

p. 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.

gq. Resolucién Administrativa SEPREC N°279/2024, de 14 de junio de 2024 que
aprueba |a Guia de Tramites del Registro de Comercio de Bolivia.

ARTICULO 42 (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 conservacion, consulta y posible uso future.

Archivo Administrativo: Conjunto de documentos generados o recibidos por las
Unidades Organizacionales del SEPREC en el desarrollo de funciones internas de
cardcter administrativo. Incluye memorandos, informes, resoluciones, contratos,
comunicaciones internas y otros, con valor operativo, legal o informativo.

Archivo financiero: Conjunto de documentos contables y financieros generados que
respaldan las operaciones econdmicas por el SEPREC, que respaldan sus operaciones
econdmicas conservados para fines de control, consulta y rendicién de cuentas.

Eireccion de Regisire de Corfiercio
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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 y Occidental, segin corresponda,
organizada de forma integral por unidad econémica, conforme a los procedimientos
establecidos, debido a su valor legal, técnico y registral.

Archivo fiigital: Es el Archivo ordenado con soporte digital, que resguarda la
totalidad de los datos, informacidn, documentos y carpetas comerciales digitales
recepcionadas, generados y procesados por |a 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 Tramites del Registro de
Comercio

a) Archivo de Gestién Documental Occidental:

Resguarda, conserva y custodia los documentos registrados del
Registro de Comercio, la documentacion del archivo administrativo y
financiero, generados en las Plataformas de La Paz, Oruro, Potosi,
Pando y Cochabamba y cuyos domicilios de las empresas se
encuentran en esos departamentos.

b) Archivo de Gestion Documental Oriental:

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

Ambos archivos aseguran el acceso controlado conforme a normativa vigente.

Carpeta de palanca: Cubierta com laque se resguardan los documentos
para su conservacion (archivador de palanca).

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

4

Ze o utiliza como contenedor fisico o digital, y constituye la base para su clasificacion,
iR & seguimiento y archivo.
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Ciclo de Vida del Documento: Fases sucesivas que atraviesa un documento, desde su
creacién o recepcién, uso activo, archivo intermedio o de gestion, hasta su
eliminacién o conservacion permanente.

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

Coordinador de Gestlén Documental Administrativo y Financiero: Servidor(a)
publico(a) designado(a) por la MAE mediante Memorandum, para supervisar y apoyar
la gestién de archivos administrativos en las Unidades Organizacionales del SEPREC.

Custodia Temporal de Documentos Administratives y Financieres: Funcion del
archivo consistente en recibir, proteger y conservar documentos por un periodo
determinado antes de su transferencia definitiva, garantizando su integridad,
confidencialidad y acceso controlado.

Digitalizacién: Proceso mediante el cual un documento fisico es convertido en
formato digital mediante escaneo, conservando su contenido, estructura y valor
probatorio.

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

Documentos Administratives: Escritos generados o recibidos por las Unidades
Organizacionales del SEPREC en el desarrollo de sus funciones internas. Incluye
correspondencia, memorandos, informes, resoluciones, contratos, notas internas,
instructivos, comunicados y otros, con valor operativo, legal o informativo.

Documentos Financieros: Registros generados, tramitados o recibidos en el marco de
la gestion financiera, contable y presupuestaria del SEPREC. Incluyen facturas,
comprobantes, balances, planillas, contratos financieros, reportes presupuestarios y
otros documentos que respaldan las operaciones econdmicas institucionales, con
valor legal, fiscal, contable y de rendicion de cuentas.

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

Direccidn de Regisiro de Comercio
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usuarios; a fin de su inscripcidn y/o registro ante el SEPREC, conforme a normativa
vigente.

Delegado de Archivo Administrativo: Servidor(a) publicofa) designado(a)
formalmente, mediante Memordndum por el Director(a) de area, a fin de dar
cumplimiento a lo establecido en las normas y procedimientos en materia de gestion
documental.

Delegado de Archivo Financiero: Servidor(a) publico(a) designado(a) formalmente
mediante Memorandum por el Director(a) de Administracién y Finanzas, a fin de dar
cumplimiento a lo establecido en las normas y procedimientos en materia de gestion
documental y nermativa fiscal

Delegado{a) de Archivo de Tramites de Registro de Comercio: Servidor(a) publico(a)
designado(a) formalmente mediante Memorandum por el Director(a) de Registro de
Comercia, debiendo designar un(a) delegado(a) en cada una de las 14 Plataformas, a

fin de dar cumplimiento a lo establecido en las normas y procedimientos en materia
de gestion documental.

Foja: Hola de papel de un documento.
Foliar: Accion de numerar o enumerar las fojas.

Follacién: Accitn v efecto de foliar, serie numerada de los folios de un escrito o de
una foja impresa. Operacién incluida en los trabajos de ordenamiento que consiste
en numerar correlativamente todos los folios de cada uno de los que conforman la
unidad documental.

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

Folio Vuelta: Segunda cara de un folio u hoja, no se le escribiré ndmero alguno.
También llamado cara vuelta o reverso de |a hoja.

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.

Gestién Documental Occidental y Oriental: Areas operativas dependientes de la
Direccion de Registro de Comercio, responsables de ejecutar las funciones de
organizacion, clasificacion, custodia temporal y tratamiento tecnico de la
documentacion generada y recibida por el SEPREC, tanto en el marco del Registro de
Comercio como de la gestidn administrativa intermna.

Diraecidn de Registro de Comercio
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Estas areas estan conformadas por personal capacitado, que realiza la clasificacion
por Unidad Econémica (en el caso del Registro de Comerci o), el foliado y organizacion
por series documentales (en el caso de la documentacion administrativa), asi como la
preparacion y ejecucion de la transferencia definitiva a los respectivos Archivos de
Gestién Documental Occidental y Oriental, conforme a la normativa vigente.

Legajo: Unidad q-ue 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 eliminarlos y
deben ser conservados junto a la documentacién a objeto de respaldo.

Preventivo (documentacién financiera): Conjunto documental generado en el marco
de un requerimiento institucional que implica compromiso presupuestario, desde la
solicitud del gasto, su registro como preventivo en el sistema financiero, hasta su
ejecucion o cierre.

Incluye requerimientos, cotizaciones, certificaciones presupuestarias, autorizaciones,
contratos, Grdenes de compra/servicio, comprobantes y demas documentos que
respaldan el ciclo de ejecucién del gasto. Esta documentacién debe ser organizada,
conservada y custodiada en el archive financiero conforme a las d{spnsi:iénes
técnicas y normativa vigente.

Serie Documental: Conjunto de unidades documentales de estructura y contenido
homogéneo emanados de una misma unidad organizacional productora como
consecuencia del ejercicio de sus funciones especificas.

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

Sistema Khronos (Modulo de correspondencia): Sistema informatico — Intranet,
mediante la cual se realiza la gestion de flujos administrativos internos,

Tramite: Forma de actuacién concreta del procedimiento administrativo.

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

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

Direceidn de Registro de Comercio
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Usuarip interno: Servidor{a) publico(a) que forma parte de las Unidades
Organizacionales del SEPREC y que, en el ejercicio de sus funciones, genera, gestiona,
consulta o utiliza documentacion Administrativa, Financiera o de Registro de
Comercio. Esta autorizado para acceder a los archivos institucionales conforme a las
normas y procedimientos establecidos en materia de gestion documental.

Unidades Organizacionales: Son |as Direccionesy Unidades dependientes del SEPREC.

ARTICULD 52 (Modificaciones del Reglamento)

El presente Reglamento solo podréd ser modificado o actualizado mediante Resolucion
Administrativa, emitida por la Maxima Autoridad Ejecutiva (MAE), previo informe técnico
legal fundamentado que justifique la necesidad de su modificacién y/o actualizacion.

cAPiTULO Il
RESPONSABILIDADES

ARTICULO 62 {Responsabilidades Generales)
|. Responsabilidad Institucional

Todo el personal del SEPREC comprendide por losflas Servidores{as) Piblicos{as),
Consultores(as) por Producto o Linea, y Personal Eventual, que intervenga directa o
indirectamente en la generacién, recepcion, gestidn, tramitacion, custodia,
digitalizacion, transferencia o consulta de documentos administrativos, financieros o
de Registro de ‘Comercio, es responsable del cumplimiento de las disposiciones del
presente Reglamento, asi como de los procedimientos establecidos en el Manual de
Procesos y Procedimientos del Archivo Administrativo y Financiero y en el Manual de
Pracesos y Procedimientos del Archivo de Registro de Comercio, seglin corresponda.

1. Responsabilidad por tipo y origen de documento

Cada Unidad Organizacional y Plataforma de Servicio Integral de Atencion es
;”F responsable de los documentos que genera y recepciona, sean de caracter
& . Administrativo, Financiero o del Registro de Comercio.
=

a. las Unidades Organizacionales son responsables de la generacion y
recepcion de la documentacién administrativa y financiera,

b. Las Plataformas de Servicio Integral de Atencién generan, recepcionan y
tramitan ambos tipos de documentos:

Direecidn de Regisiro de Comensio
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« Documentacion administrativa interna, relativa a la gestidn operativa de
la Plataforma.

¢ Documentacién registral, derivada de los tramites fisicos del Registro de
Comercio presentados por usuarios externaos.

Ill. Delegado(a) de Archivo administrativo

Las funciones y atribuciones especificas estaran definidas en el Manual de Procesos y
Procedimientos del Archivo Administrativo y Financiero del SEPREC.

IV. Delegado(a) de Archivo Financiero

Las funciones y responsabilidades especificas estardn establecidas en el Manual de
Procesos y Procedimientos del Archivo Administrativo y Financiero del SEPREC.

V.Delegado(a) de Archivo de Tramites de Registro de Comercio

Las funciones y responsabilidades especificas estardn establecidas en el Manual de
Pracesos y Procedimientos del Archivo de Registro de Comercio del SEPREC.

V. Coordinador (a) de Gestion Documental Administrativo, Financiero

Las funciones y responsabilidades especificas estardn establecidas en el Manual de
Procesos y Procedimientos del Archivo Administrative Financiero y de Registro de
Comercio del SEPREC.

VIl Direccion de Tecnologias de Informacién y Comunicacion

a. la Direccion de Tecnologias de Informacion y Comunicacién (DTIC) sera
responsable del mantenimiento y actualizacién, de los siguientes Sistemas, a fin
de garantizar la trazabilidad, digitalizacion, acceso y conservacion adecuada de
los correspondientes archivos:

« Sistema Khronos — Mddulo de Correspondencia, para la documentacion
administrativa y financiera.

« Sistema RECOP para los documentos del Registro de Comercio.

b. La Direccién de Tecnologias de Informacion y Comunicacion (DTIC), realizara
back up de manera semestral y al momento de la desvinculacion dei personal,
esta informacién debers ser entregada al inmediato superior de la unidad
organizacional correspondiente.

INSTITUCION CERTIFICADA ISO 9001:2015
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VIil. Supervision Interna

Los Inmediatos Superiores de cada Unidad Organizacional y de cada Plataforma de
Servicio Integral de Atencidin deberdn realizar acciones de control y seguimiento para
asegurar que los procedimientos establecidos de gestion documental sean aplicados
correctamente, tanto en el tratamiento fisico como digital de los documentos.

IX. Personal de Gestién Documental
El Personal de Gestién Documental es responsable del tratamiento archivistico técnico

de |a documentacién administrativa y financlera, en cumplimiento de lo establecido en
el presente Reglamento.

Sus funciones especificas se desarrallan en el Manual de Procesos y Procedimientos del
Archivo Administrativo y Financiero.

X.Responsahilidad por incumplimiento

El incumplimiento de las disposiciones contenidas en este Reglamento dara lugar 2 las
responsabilidades y sanciones administrativas correspondientes, de acuerdo con la
normativa legal vigente. '

capiTuLoO

ADMINISTRACION, DIGITALIZACION Y CONSERVACION DE ARCHIVOS
ADMINISTRATIVOS, FINANCIEROS Y DE REGISTRO DE COMERCIO

ARTICULO 72 (Custodia, Digitalizacién y Resguardo de Documentos)
I. Archivos Administrativos
a) Los documentos generados o recibidos por las Unidades Organizacionales del

SEPREC deberan ser organizados, conservados y custodiados por los Delegados de
Archivos Administrativos. :

b) De manera excepcional, cuando los documentos administrativos estén
acompafiados de soportes como CD o DVD, estos deberan ser remitidos en formato
fisico y digital, asegurando gue el contenido esté debidamente vinculado con la
carpeta correspondiente.
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Il. Digitalizacidn y Registro

a+

b.

Toda documentacion debe ser digitalizada y registrada, asegurando la conservacion
del soporte fisico. :

Durante la fase de actualizacion del Médulo de Correspondencia del Sistema
Khronos, mientras la DTIC realiza la migracién de archivos digitales, organizadas en
carpetas de las Unidades Organizacionales. Las mismas continuardn con la
digitalizacién en formato PDF e inventariacién en los formularios establecidos, y la
remisién de los archivos fisicos y digitales al Archiva de Gestion Documental
Occidental y Oriental segln corresponda.

El acceso a los documentos digitalizados estard autorizado a los inmediatos
superiores de cada Unidad Organizacional que a su vez podran delegar
expresamente adicho acceso, Unicamente de sus documentos.

La Maxima Autoridad Ejecutiva tendrd acceso irrestricto a la documentacion de
todasla Unidades Organizacionales del SEPREC.

11, Archivos Financieros

a. Los documentos generados o recibidos en el ambito financiero, contable y
presupuestario del SEPREC deberan ser organizados, conservados Y
custodiados en archivos especificos bajo responsabilidad del Delegado de
Archive Financiero designado.

Sera obligatoria la digitalizacion de todos los registros de ejecucion de gastos,
recursos, extractos bancarios y documentacion generada y recepcionada en
los sistemas institucionales establecidos para la gestion documental
financiera, garantizando la integridad, autenticidad y trazabilidad.

b. El soporte fisico se conservard conforme al ciclo de vida documental y
normativa fiscal vigente, considerando la confidencialidad y acceso restringido
a personal autorizado. :

El archivo financiero incluira documentos correspondientes a todas las fases
del ciclo econémico institucional, incluyendo los documentos preventivos, que
comprenflen desde la solicitud inicial de compromiso de recursos, su
tramitacién, aprobacion, hasta la ejecucion o anulacion del gasto.

Las funciones clave del archivo finan ciero incluyen conservacion fisica/digital,
organizacién técnica, consulta autorizada, proteccion de informacion sensible
y trazabilidad documental.

Direccitin de Regisiro de Comereio
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IV.Archivos de Registro de Comercio

a, Los tramites del Registro de Comercio serdn organizados, conservados y
custodiados en archivos especificos por Unidad Economica, desde su [nscripcion
hasta su cancelacién, bajo la responsabilidad del Delegado de Archivo de
Registro de Comercio;

b. Los documentos del Registro de Comercio recibidos en las Plataformas del
Servicio Integral de Atencién a nivel nacional en el marco de |a Gula de Tramites
deberan ser digitalizados (cuando corresponda) y almacenddos mediante el
Sistema Informéatico del Registro de Comercio Plurinacional (RECOP),
garantizando su trazabilidad, seguridad y respaldo;

¢. Uso del Sistema RECOP,
d. Garantias: integridad, autenticidad y trazabilidad,

e. Criterios técnicos similares a los administrativos.

ARTICULO 82 (Tratamiento archivistico)

El tratamiento archivistico comprende los procesos técnicos aplicables a los documentos
administrativos, financieros y de Registro de Comercio del SEPREC, con el objetivo de
garantizar su adecuada organizacién, conservacion, localizacion, trazabilidad y acceso. Este
tratamiento incluye las siguientes fases:

I, Seleccidn e identificacion

a. Administrativos: Se organizard por series y subseries documentales gue se
‘generan en sus respectivas Unidades Organizacionales.

b. Financiero: La documentacién financiera seréd organizada considerando el ciclo
completo de la gestion financiera, incluyendo los documentos preventivos que
comprenden desde la solicitud inicial, compromiso, aprobacion, ejecucion y
hasta el pago final. Ademas, se incluirdn estados financieros, presupuestos,
reportes de auditoria, registros contables, comprobantes de pago, contratos
financieros y toda documentacién generada por la Direccion de Administracion
y Finanzas.

Registro de Comercio: Se organizard toda la documentacion asociada a una
Unidad Fcondmica en una Unica carpeta comercial sin dividir por tipo de
tramite, abarcando desde su inscripcién hasta su cancelacion.

Direccion de Registro de Comercio
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ll. Clasificacién documental

a. Administratives: Los documentos se clasificardn por series y subseries, tales
como: notas internas, externas, informes, instructivos, circulares,
memorandums, actas, contratos, planillas, certificados, etc.

b. Financieros: Los documentos financieros se clasificaran por series y subseries de
acuerdo con su naturaleza, incluyendo contabilidad, presupuestos, tesoreria,
activos fijos, ingresos, egresos, conciliaciones bancarias, asl como toda la
documentacidn preventiva que respalda las etapas iniciales y finales del proceso
financiero.

c. Registro de Comercio: Los documentos se clasificaran por Unidad Econdmica,
agrupando todos los trémites en una carpeta comercial Onica, organizada
cronoldgicamente por fechas.

lll. Ordenamiento

a. Administrativos: E| ordenamiento se realizard de manera cronologica, desde el
documento mas antiguo al mas reciente, sin mezclar series ni subseries
documentales. Estos documentos deberdn conservarse en carpetas de palanca,
folders o legajos adecuadas, y ubicarse fisicamente en estanterias, siguiendo un
orden de izquierda a derecha y de arriba hacia abajo, para facilitar su localizacion
y consulta.

b. Registro de Comercio: Se ordenaran por Unidad Econdmica por departamento
en orden alfabético, de forma ascendente y cronologica. Si el volumen lo

requiere, se abrirdn carpetas comerciales adicionales numeradas
secuencialmente. :

c. Financiero: La documentacion financiera se ordenard por tipo documental y
dentro de cada tipo de manera cronolégica. Esto incluye los documentos
preventivos con toda su . documentacion de respaldo, estados financieros,
presupuestos, reportes de auditorfa, registros contables y demas documentos
relacionados con la gestién financiera, asegurando su correcta identificacion y
ubicacién en carpetas o legajos especificos, gue garanticen la conservacion y facil
.?? acceso autorizado.

SEPAFC
\“‘:::'/ IV. Foliacion en documentos administrativos y financieros

a. Foliacién secuencial y Ginica, en el extremo superior derecho de |a foja {manual o
con foliador automatico).

Direcclén de Registro de Comarcio
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b. Ninguna foja debe tener mas de un nimero de folio asignado. En caso de doble
foliacién, se deberd anular el nimero incorrecto mediante una linea diagonal
sobre el nimero.

c. La foliacién sera continua, desde la primera hasta la dltima foja del documento,
respetando el orden cronolégico en que se originaron los documentos.

d. Los documentos pequefios se adheriran a hojas tamafio carta para su foliacion.
e. Medios electrénicos no se folian, pero se registran en el inventario.

f. Los numeros de folio deberén ser claros, legibles, sin tachaduras ni
enmendaduras.

g No se foliaran las fojas en blanco, reversos, ni hojas de ruta activas.

h. Documentos periédicos (extractos bancarios, planillas de sueldos, boletas de
" pago, formularios, recaudaciones), deberdn ser foliados mensualmente y por
gestién, respetando el orden cronolégico en que fueron generados.

V. Describir, etiquetar e inventariar

a. Informacién minima: Nombre de la Unidad Organizacional emisora, serie
documental, subserie documental (si corresponde), nimero de carpeta, numero
de caja (si aplica), numero de CITE inicial y final, fechas extremas de los
documentaos.

b. Etiquetado especifico para carpetas y cajas. Toda informacion de las etiquetas
debe coincidir con el registro digital.

c. Las etiguetas deben ser impresas, legibles y estar firmemente adheridas al lomo
o cara visible de la caja o carpeta.

d. No se permitira el uso de etiquetas genéricas o ambiguas como “Varios”,
“Misceldneos”, “Otros”, etc., ya que dificultan la trazabilidad y consulta.

e. Todo documento debe estar correctamente descrito, etiquetado e inventariado
antes de su transferencia al Area de Gestién Documental.

V1. Digitalizacién

a. la digitalizacién debe ejecutarse documento por documento, asegurando la
integridad, foliacion y organizacion de la carpeta. )

b. Archivos en PDF legible, sin proteccion.

Direccidn de Réegisiro de Comearcio .
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¢. Nomenclatura: numero correlativo + nimero de cite + titulo

d. Con el fin de garantizar la visibilidad, integridad y confiabilidad de la imagen, la
misma debe ser clara, legible, completa, centrada y sin distorsiones. Asimismo,
debera verificarse la correspondencia exacta entre la numeracién de las fojas
fisicas y las digitales, y se procedera a |a eliminacion de aquellas hojas en blanco,
borrosas o que no correspondan a la carpeta.

e. Coincidencia de los datos de foliacién con el registro digital o base de datos.
ARTICULO 92 ({Formacién de carpetas)

La formacidn de carpetas en el SEPREC abarca |la documentacién administrativa, financiera
v la correspondiente a trémites del Registro de Comercio. La estructura y organizacion de la
carpeta deberd garantizar la integridad, trazabilidad, conservacion fisica y digital, conforme
a los lineamientos técnicos establecidos en el presente Reglamento.

I.  Carpetas Administrativas:

a. Toda carpeta deberd contar con una hoja de ruta principal asignada con un nimero
Gnico a través del Sistema Khronos, la cual servird como referencia para el
seguimiento del tramite desde su inicio hasta su conclusion.

b. La foliacion sers realizada conforme a lo establecido en el parégrafo IV del Articulo
8, respetando el orden cronologico y asegurando la trazabilidad del documento.

¢. En caso de documentacion voluminosa, las carpetas se organizardn en cuerpos gue
no excedan las 300 fojas cada uno, debidamente numerados y etiquetados.

d. El uso de grapas deberd limitarse a una por carpeta. 5i la carpeta supera las 30
fojas, se deberd utilizar sujetador tipo fastener para mayor seguridad y
CONservacion.

e. Una vez concluido el trdmite, se archivara la hoja de ruta en el Sistema Khronos,
registrando la ubicacién fisica de la carpeta de forma precisa para su posterior
consulta o transferencia.

ll. Carpetas financieras

a. Toda carpeta financiera debera conformarse considerando el ciclo completo de
gestion financiera, iniciando desde los documentos preventivos (solicitudes,
compromisos, aprobaciones), hasta la ejecucién, liquidacién y pago, agrupando
la documentacién por tipo documental (comprobantes, estados financieros,

Direceidn de Ragistro de Comercio
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boletas de pago, reportes, conciliaciones,. contratos, auditorias, registros
contables, etc.) y organizados cronoldgicamente por mes y gestion fiscal.

b. La foliacidn serd obligatoria, conforme a lo establecido en el pardgrafo IV del
Articulo 8, respetando el orden cronoldgico.

¢. Si el volumen supera las 300 fojas, los documentos deberan organizarse en
cuerpos independientes, numerados y etiquetados.

d. Se evitara el uso de grapas, para documentacion extensa se usara sujetador tipo
fastener o archivadores que permitan preservar la integridad del documento.

e. Cada carpeta financiera deberd registrarse e inventariarse en formato digital,
incluyendo su vinculo con el sistema contable o financiero correspondiente,
garantizando la trazabilidad, integridad y conservacién conforme a las normativas
fiscales y administrativas vigentes.

.  Carpetas Comerciales del Registro de Comercio:

a. Cada carpeta comercial corresponderd a una Unidad Economica individual,
agrupando toda la documentacidn relacionada con sus tramites desde su
inscripcién hasta la cancelacion, de forma cronolédgica sin dividir por tipo de
tramite.

b. No se foliard los documentos del Registro de Comercio, empero se deberd respetar
el orden cronologico de los documentos dentro de la carpeta comercial.

¢. Cuando el volumen de documentos de una Unidad Econdmica supere las 100 fojas,

se deberdn organizar en cuerpos independientes, numerados secuencialmente,
manteniendo el orden cronoldgico.

d. No se utilizaran grapas; en su lugar, se emplearan sujetadores tipo fastener o
medios adecuados que no dafien los documentos ni dificulten su conservacion.,

e. Cada carpeta comercial deberd estar vinculado digitalmente en el Sistema RECOP,
asegurando su integridad, autenticidad y trazabilidad. La carpeta comercial fisica
debera estar debidamente etiquetada y registrada conforme a lo indicado en el
paragrafo V del Articulo 8 del presente Reglamento.

ARTICULO 102 (Remisién desde Plataformas de Servicio Integral de Atencion)

I Las Plataformas de Servicio Integral de Atencion del SEPREC, a través del
Delegado de Plataforma, deberan remitir la documentacion fisica del Registro
de Comercio de acuerdo al departamento donde se encuentra el domicilio de

Direccidn de Regisiro de Comernio
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las Unidades Econdmicas a cada Archivo de Gestién Documental (Occidental u
Oriental), segtin cronograma y procedimientos establecidos.

il. Documentacion administrativa: registrada en el Sistema Khronos, clasificada,
digitalizada, foliada e inventariada.

.  Elincumplimiento de los plazos o requisitos establecidos serd reportado a la
Direccion General Ejecutiva para las medidas administrativas
correspondientes.

ARTICULO 112 (Instalaciones de Gestién Documental)

I ,Las: instalaciones del Archivo de Gestién Documental Oriental y Occidental
deberdn ubicarse en ambientes adecuados, con condiciones fisicas y
ambientales que garanticen la seguridad, conservacion y accesibilidad del
patrimonio documental del SEPREC.

Il Los archivos deberan contar, al menos, con dreas diferenciadas para el trabajo
técnico, la recepcion y consulta de documentos, asi como para el
almacenamiento, cumpliendo con normas de organizacion y seguridad
documental.

Il La Direccién de Administracién y Finanzas, en coordinacién con el Personal de
Gestién Documental, serd responsable de asegurar que dichas instalaciones
cuenten con las condiciones fisicas, ambientales y de seguridad requeridas.

ARTICULO 122 {Acceso al Area de Gestién Documental)

El ingreso de personas externas al SEPREC, estard prohibido, salvo en casos debidamente
justificados como auditorias, inspecciones o actividades institucionales, con autorizacion
escrita de la MAE y bajo supervision del personal responsable del Archivo.

ARTICULO 132 [Conservacion y Preservacién documental)

L El Personal de Archivo de Gestion Documental, asi como los Delegados de
Archivos Administrativos, Financieros y del Registro de Comercio, seran
responsables de implementar medidas de conservacién, proteccién y
preservacion documental conforme a las normas técnicas archivisticas
vigentes, cuando corresponda. -

. El Personal de Gestitn Documental debera elaborar, implementar vy
actualizar un Plan de Conservacidn y Preservacion Documental que

Direceicn de Regisino de Comercio
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contemple evaluaciones periddicas, diagnostico de riesgos, control
ambiental, mantenimiento preventivo y protocolos ante emergencias.

Toda documentacion oficial deberd conservarse en su estado original, libre
de enmendaduras, tachaduras, alteraciones o deterioro. Se debera asegurar
la integridad fisica, legibilidad y autenticidad de los documentos,
garantizando su wvalor legal, administrativo, histérico y/o patrimonial-
conforme a la normativa archivistica aplicable.

CAPITULD IV

TRANSFERENCIA Y CUSTODIA DE DOCUMENTOS DE REGISTRO DE COMERCIO,

ADMINISTRATIVOS Y FINANCIEROS

ARTICULO 14¢ (Transferencia y Custodia Temporal de Documentos Administrativos y

Financieros)

I. Etapas de Custodia temporal:

a. La documentacién (nota, Iinforme, cartas, Instructivos y otro),
permaneceran bajo responsabilidad de la Unidad Organizacional que lo
concluyd, a través del Delegado de Archivo Administrativo o Financiero,

- b. Cumplido el periodo establecido en el pardgrafo |l de este mismo articulo,

a'

los documentos deberdn ser transferidos al Archivo de Gestion Documental
correspondiente {Occidental u Oriental), que asumira la custodia temporal
de los mismos hasta su disposicion final, asegurando la integridad,
trazabilidad y conservacion de los documentos conforme a la normativa
archivistica y financiera vigente.

Il. Plazo de la digitalizacién, conservacion y remisién documental:

Concluida una gestion institucional, Ias Unidades Organizacionales deberan
remitir al Archive de Gestion Documental correspondiente toda la
documentacién administrativa y financiera, inventariada y digitalizada en
formato PDF, en un plazo maximo de noventa (90) dias calendario.

b. La documentacion fisica de la gestion anterior debera conservarse en las

Unidades Organizacionales durante una gestion, concluida la gestion se
debera remitir a los Archivos de Gestion Documental en un plazo maximo
de noventa (90) dias calendario.

Direceidn de Registro de Comercio
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. (Transferencia Definitiva de Archivo Administrativos y Financieros)

La transferencia definitiva de documentos administratives y financieros se
realizard una vez concluido su ciclo operativo, conforme a criterios técnicos
archivisticos. Este proceso serd formalizado mediante informe técnico del Area de
Gestion Documental, y no podra ser revertido salvo requerimiento judicial o
disposicién expresa de la Maxima Autoridad Ejecutiva (MAE). '

IV. Gestion de la Transferencia: La transferencia sera gestionada por la Unidad
Organizacional correspondiente, bajo supervisién del Coordinador(a) de Gestion
Documental Administrativo y Financiero, de acuerdo con los lineamientos técnicos
emitidos por el Area de Gestién Documental. -

V. Documentacidn pendiente: La documentacion pendiente de entrega al usuario o
 solicitante deberd ser transferida al Archivo a la conclusién de un (1) afio.

Vl. Requisitos para la Transferencia: La documentacion a transferir deberd estar
organizada, identificada, foliada, inventariada y digitalizada conforme a los
instrumentos técnicos aprobados.

Vil. Inventarios: Los/las Delegados(as) de Archivos Administrativos y Financieros
deberan remitir con Nota Interna dirigida a la Direccion de Registro de Comercio y
al Area de Gestion Documental Occidental, un (1) ejemplar impreso de los
inventarios firmados y rubricados.

VIll. Verificacién: El Personal de Gestion Documental verificard la documentacion fisica
administrativa y el inventario remitido por las Unidades Organizacionales en las
oficinas del SEPREC en un plazo méaximo de cuarenta y ocho (48) horas a partir de
la notificacidn, Si existiera observaciones de fondo, es decir si los documentos
fisicos no coinciden con lo registrado en los inventarios, estos seran notificados a
la Unidad correspondiente para su subsanacién en un plazo maximo de tres (3) dias

habiles.
Qﬁﬁﬁ

L Integrl'dad de Inventarios: Los inventarios remitides por los Delegados de Archivos
Administratives y Financiero no podréan ser modificados ni alterados por el
personal de Gestion Documental Occidental.

Correccién de Observaciones Técnicas: Las observaciones de forma como, por
ejemplo: documentos mal acomodados en las cajas, colocado inadecuado de
etiquetas, legajos mal amarrados, entre otras observaciones técnicas deberdn ser
corregidos pinr el Personal de Gestion Documental.

INSTITUCION CERTIFICADA ISO 9001:2015
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XI. Resguardo hasta el Traslado: Los documentos deben permanecer bajo custodia de
la Unidad Organizacional hasta la entrega formal el dia del traslado.

Xil. Post-Tratamiento Archivistico: Los documentos transferidos, una vez gue se
encuentren en instalaciones del Archivo de Gestién Documental, deberdn recibir
el post -tratamiento archivistico correspondiente como ser: eliminacion de grapas,
cambio de soporte de los legajos y/o carpetas, cambio de pita de amarre, cambio
de cajas y otras actividades que sean necesarias para garantizar la conservacion y
preservacidn de los documentos, el mismo deberd ser documentado a traveés de
un informe dirigido a su inmediato superior.

Xill. Formalizacién de la Transferencia: Una vez cumplidos y validados los requisitos, |a
transferencia se formalizara mediante acta de entrega firmada por las partes
invelucradas junto con los inventarios.

XV, Préstamo de Documentos: Los Delegados de Archivos (Administrativos o
-Financiero) podran solicitar el préstamo de los documentos fisicos al area de
Gestion Documental correspondiente, ya sea para consulta o para afiadir
documentos a las carpetas, en este sentido la documentacion debera conservarse
en los legajos o carpetas hasta que cumpla su fase activa conforme las
disposiciones establecidas en el presente Reglamento.

XV. Disposicion Final: La disposicion final de los documentos sera determinada vt
mediante informe técnico emitido por el Area de Gestién Documental, aprobado .
por la Direccion de Administracion y Finanzas y autorizado por la Maxima
Autariﬂad Ejecutiva (MAE), considerando criterios de conservacion, empastado u
otros tratamientos archivisticos pertinentes.

ARTICULO 15¢ (Transferencias de los Documentos de Registro Comercio)

" Las Plataformas de Servicio Integral de Atencién deberdn transferir los tramites
del Registro de Comercio de acuerdo al departamento donde se encuentra el
domicilio de las empresas al Archivo de Gestion Documental (Oriental u
Occidental), el dia 10 de cada mes.

Las respuestas a tramites que por alguna razén no hayan sido entregados a los
usuarios o solicitantes durante 1 afio, deberan ser transferidos al Archivo de
Gestion Documental, que corresponda, en el caso de requerir el desarchivo, el
usuario debera solicitario con nota.
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1. La informacion de los tramites debera ser registrada en una base de datos Excel
con los siguientes campos minimos: Departamento, nimero de matricula,
nombre de la empresa, tipo de tramite, nimero de tramite, nimero de fojas,
fecha de ingreso del tramite u observaciones.

IV.  Las observaciones emitidas por el Area de Gestidn Documental deberdn ser
subsanadas en un plazo méximo de diez (10) dias habiles impostergablemente.

V. El Archivo de Gestidn Documental Occidental custodiara la documentacion fisica
y digital proveniente de las Plataformas de La Paz, Oruro, Potosi, Pando y
Cochabamba; el Archivo de Gestibn Documental Oriental custodiara la
documentacion correspondiente a Santa Cruz, Beni, Chuguisaca y Tarija tomando
en cuenta la ciudad de origen del domicilio registrado por las empresas, por lo
tanto, este dato deberd ser verificado por los Analistas Legales antes de su
transferencia.

Vi,  El Personal de Gestion Documental (Oriental y Occidental) debera realizar un
control fisico de la documentacidn del Registro de Comercio transferida,
contrastando la informaciéon con los inventarios remitidos, Cualgquier
inconsistencia, error u omisién serd comunicada mediante nota interna al
Responsable de Plataforma, quien deberd coordinar con el personal de Registro
de Comercio |a subsanacitn a las observaciones en un plazo maximo de diez (10)
dias habiles.

ARTICULO 169(Ingresos Extraordinarios de Documentos)

Los ingresos extraordinarios de documentos al Archivo de Gestion Documental Occidental,
fuera del cronograma establecido, deberdn contar con el Visto Bueno del Inmediato
Superior de la Unidad Organizacional y la autorizacion por la Maxima Autoridad Ejecutiva
del SEPREC, acompafiada de la justificacion correspondiente, conforme a la normativa
institucional vigente.

ARTICULO 172 (Reproducciones de Archivo de Régj‘stro de Comercio)

I. La reproduccién digital de los documentos se efectuarda mediante el Sistema
Informatico del Registro de Comercio Plurinacional (RECOP), e incluira los procesos
de digitalizacion o escaneo, sistematizacion, clasificacion y archivo en un formato
accesible.

Direccion de Registro de Comernio
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Il. El usuario podra solicitar la documentacion digitalizada a través del Tramite 56

(Solicitud de Copias Digitales), de acuerdo a lo establecido en la Guia de Tramites
del Registro de Comercio de Bolivia.

ARTICULO 182 (Traslado fisico de documentacién entre Plataformas de Servicio Integral
de Atencion)

El traslado fisico de tramites y/o documentos del Registro de Comercio deberd efectuarse
conforme a las necesidades de asistencia y apoyo de acuerdo a la carga laboral, debiendo

trasladar la documentacion de forma responsable tomando las previsiones del manejo
documental.

ARTICULO 192 (Condiciones del traslado fisico)

a. Todos los traslados deben realizarse en medios de transporte adecuados, como
furgones cerrados o vehiculos cubiertos con lona, que garanticen la proteccion de la
documentacion frente a pérdida, sustraccién o deterioro.

b. El personal de Gestién Documental (Occidental y Oriental) debera coordinar con la
Unidad Administrativa y de Gestién de Talento Humano dependiente de la Direccion
de Administracién y Finanzas, los medios de transporte para realizar el traslado de
los documentos a Gestién Documental.

ARTICULO 20® (Control documental de ingreso y salida)

I. Lasaliday llegada de documentos al Archivo de Gestion Documental, tanto Oriental
come Occidental, sera responsabilidad directa del Personal de Gestidn Documental,
quien debera realizar un control presencial, fisico y digital de los documentaos
transferidos desde |las Unidades Organizacionales y Plataformas de Servicio Integral
de Atencidn.

La verificacién deberd realizarse conforme a lo establecido en los Articulos 14 (para
documentos administrativos y financieros) y 15 (para tramites del Registro de
Comercio) del presente Reglamento, contrastando los documentos fisicos con los
inventarios entregados y los respaldos digitales correspondientes.

Cualquier observacion o inconsistencia detectada (errores, omisiones o discordancia
con inventarios) deberd ser reportada de forma inmediata mediante nota interna al
inmediato superior de la Unidad Organizacional con copia a:

« Elfla Responsable de Plataforma, en el caso de tramites de Registro de
Comercio;

Direceidn de Registro de Comercio
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« Elfla Delegado(a) de Archivos Administrativos, para documentacion
administrativa;

+ Elfia Delegado(a) de Archivos Financieros, para documentacion financiera;
+ Elf Delegado(a) de Plataforma de Servicio Integral de Atencion.

IV. Se prohibe gue el personal de Archivo de Gestion Documental {Oriental u
Occidental) delegue a personas ajenas al Archivo para recoger los documentos que
se encuentren en las oficinas de La Paz y Santa Cruz.

V. Losdocumentos originales no podran salir del Archivo de Gestidn Documental, salvo
en los siguientes casos excepcionales:

a. Cuando sean trasladados para procesos de encuadernacion, restauracion o
conservacion técnica;

b. Cuando exista requerimiento escrito del inmediato superior;
¢. Cuando exista requerimiento de Autoridad Judicial competente.

VI. Toda salida de documentacién deberd estar debidamente registrada en el
formulario correspondiente, asegurando la trazabilidad y custodia del documento

mientras se encuentre fuera del archivo de gestion documental (oriental u
occidental).

Vil. En caso de préstamos temporales o consultas internas de documentos bajo
custodia, se deberan aplicar los procedimientos y plazos establecidos en el Articulo
24 del presente Reglamento.

CAPITULO V _
/ACCESO A LA INFORMACION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERO

El SEPREC garantiza el derecho de acceso a la informacién administrativa a toda persona

o» natural o juridica que lo solicite, siempre que acredite un interés legal legitimo y se cumplan
% los requisitos establecidos en el presente Reglamento.

ARTICULO 212 (Copias Legalizadas de Documentos Administrativos y Financieros)

a. Las copias legalizadas corresponderan tnicamente a documentos generados por el
SEPREC en el ejercicio de sus funciones.

- ﬂi Dirsccion de Regisiro de Comercio
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b. El responsable de facilitar las copias legalizadas serd quien tenga bajo custodia el

documento original.

En el caso de que el documento contenga informacion tanto en el anverso como en
el reverso, ambos lados deberdn ser legalizados, consignando en la dltima hoja el
pie de firma, numero de fojas, fecha y la leyenda que acredite que se trata de una
copia fiel del original.

Los requerimientos de documentacion legalizada realizados por instancias
judiciales, Ministerio Publico, Ministerio de Justicia, Contraloria General del Estado
u otras entidades competentes, serdn atendidos conforme a los plazos y
procedimientos establecidos por las normativas legales vigentes de dichas
instancias.

Las solicitudes de documentacion legalizada, serdn tramitadas conforme a los
si guie:_'ltes criterios:

s |dentificacidn del solicitante:

La persona que solicite el documento deberda identificarse
correctamente y acreditar su interés legal por escrito.

e Plazo de entrega:
El plazo para la entrega de documentacion legalizada sera de 2 dias
habiles, (documentos de la misma gestion) y 5 dias hdbiles (anteriores a
la gestion actual).

ARTICULO 22¢ (Préstamo de Documentos Administrativos y Financieros y de Registro de

Comercio, fisico y/o digital)

El préstamo de documentos Administrativos y/o Financieros y de Registro de
Comercio serd Unicamente a las y los servidores publicos del SEPREC, en el marco
de sus funciones y conforme a las disposiciones internas de control documental,
por un plazo maximo de dos (2) dias hébiles en el caso de que el documento se
encuentre en la misma unidad organizacional y en el caso de que los documentos
se encuentren en Archivo de Gestion Documental, deberan ser devueltos el dia
diez (10) del mes siguiente.

Todo préstamo debera registrarse en los formularios correspondientes,
garantizando |a trazabilidad, integridad y devolucion oportuna de los documentes.

Direccién de Registro de Comercio
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Il. Los procedimientos especificos, requisitos, formatos y plazos para la solicitud,
entrega y seguimiento de documentos seran establecidos en el Manual de Gestion
Documental correspondiente.

lll. Los documentos digitales deberdn ser solicitados al Encargado de los Archivos
correspondientes, mediante correo electrénico con copia a su inmediato superior,
remitiéndose lo requerido por la misma via, en un plazo maximo de dos (2) dias
habiles.

IV. Queda prﬁhibida toda alteracion o eliminacién de documentos durante el tiempe
del préstamo.

V. Lla inclusidn de documentos procederd con visto bueno del inmediato superior y
previa comunicacion al personal de Gestion Documental.

Vl. Los movimientos de ingreso y salida de documentos para fines de préstamo
temporal deberdn registrarse y controlarse conforme a lo dispuesto en el Articulo
20 del presente Reglamento, asegurando trazabilidad y cumplimiento de los
procedimientos de custodia.

ARTICULO 232 (Propiedad Intelectual)

Los servidores publicos del SEPREC en el desempefio de sus funciones deberdn guardar los
documentos producidos en formato editable (Word, Excel, Access, u otros), organizados en
carpetas digitales y ordenados cronoldgicamente, guedando terminantemente prohibido la
eliminacion total o parcial de la informacidn generada.

Ejemplo: 1 Nota de adjudicacidn 047_2024 cufia institucional Radio Panamericana.

La entidad, tiene derechos exclusivos para publicar o difundir los documentos generados,
derecho que permanecera vigente aun concluida la relacién laboral con el servidor publico.

DISPOSICIONES FINALES

Disposicidn Final Primera. Incorporacién de nuevos procedimientos

il Cualquier nuevo procedimiento relacionado con la gestidn documental, ya sea de cardcter
~ "~ administrativo, financiero o vinculado al Registro de Comercio, podré ser incorporado al
%", presente Reglamento come parte complementaria, sin alterar su estructura.

! m'-lTIJ.hh
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Dichas incorporaciones o modificaciones deberdn ser aprobadas mediante Resolucion
Administrativa y formaran parte del presente Reglamento como disposiciones
complementarias, conforme a la normativa interna vigente.

Disposicién Final Segunda. Actualizacién del Sistema Khronos — Médulo Correspondencia

La DTIC actualizara el Sistema Khronos — Mdédulo Correspondencia para incorparar las
nuevas funcionalidades, flujos y/o procedimientos definidos en el Reglamento y elaborara
el manual con las nuevas funcionalidades.

Disposicién Final Tercera, Habilitacién de Ventanillas de Correspondencia

Una vez concluida la actualizacion del Sistema Khronos — Mddulo Correspondencia, se

habilitaran ventanillas de recepcién y entrega de correspondencia en |as Plataformas a nivel
nacional.

Disposicion Final Cuarta. Archivo de la Unidad Organizacional

Los servidores publicos del SEPREC, en el desempefio de sus funciones, al momento de
generar el cite en el Sistema Khronos — Médule Correspondencia, deberan emitir dos
ejemplares del documento: unc destinado al trémite correspondiente y otro para el archivo
de la Unidad Organizacional.

DISPOSICIONES TRANSITORIAS
Disposicién Transitoria Primera.

Hasta la actualizacion del Sistema Khronos - Madulo Correspondencia, se mantendra
vigente los procedimientos de inventariacidn, digitalizacién y remision fisica de los
documentos, asegurando la proteccion y consulta de los archivos.

Disposicion Transitoria Segunda.

realizara el cargado de la misma en el Sistema Khronos - Médulo de Correspondencia, en

,% Recibidos los archivos digitales de la documentacitn administrativa y financiera, la DTIC
& un plazo méaximo de 72 horas a partir de la vigencia del presente Reglamento (Fase I).

#7"%.  |aintegracidn para el acceso a los archivos digitales debidamente organizada en carpetas
’r% ~ por Direcciones, la misma que debera ser realizada hasta el 31 de diciem_bre de la presente
e gestion (Fase 1).

Direccidn de Registro de Comerncio
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Disposicion Transitoria Tercera.

_El Médulo de Correspondencia del Sistema Khronos serd actualizado para incorporar la

trazabilidad y el cargado documental, a implementarse en un plazo méximo de seis (6)
meses a partir del Inicio de |a gestion 2026.

Una vez actualizado el Sistema Khronos - Médulo Correspondencia, el registro, custodia y
trazabilidad digital serd de cumplimiento obligatorio (Fase Il).

Direccidn de Regisiro de Comercio
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