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RESOLUCION ADMINISTRATIVA SEPREC N° 057/2026
La Paz, 30 de enero de 2026

VISTOS:

Los Informes SEPREC/DGE/DRC/INF Nro. 0327/2025 de 09 de junio de 2025, SEPREC/DGE/INS N°
213/2025 de 28 de agosto de 2025, SEPREC/DTIC/INF Nro. 234/2025 de 04 de septiembre de 2025,
SEPREC/DGE/DRC/INF Nro. 0680/2025 de 27 de septiembre de 2025, SEPREC/DTIC/INF Nro.
0289/2025 de 31 de octubre de 2025, SEPREC{DTIC/INF Nro. 0360/2025 de 31 de diciembre de
2025, SEPREC/DGE/PGI/INF Nro. 013/2026 de 27 de enero de 2026 e INF/SEPREC/DJ N° 018/2026
de 30 de enero de 2026, asi como todo lo demas que ver convino, se tiene presente: '

CONSIDERANDO:

Que, el Articulo 103, paragrafo Il del de la Constitucién Politica del Estado determina que el
Estado asumira como politica la implementacién de estrategias para incorporar el conocimiento
y aplicacion de nuevas tecnologias de informacién y comunicacién.

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

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

Que, el Articulo 7, inciso b) del de la Ley N° 1178 de 20 de julio de 1990, de Administracion y
Control Gubernamentales, sefiala que el Sistema de Organizacion Administrativa se definira y
ajustara en funcién de la Programacién de Operaciones y que toda entidad pablica organizara
internamente, en funcién de sus objetivos y la naturaleza de sus actividades, los sistemas de
administracion y control interno de que trata esta Ley.

Que, -el Articulo 2, numeral 2 de la Ley N° 164 de 08 de agosto de 2011 - Ley de
Telecomunicaciones, Tecnologias de Informacion y Comunicacion, sefiala que el objetivo de la Ley
es asegurar el ejercicio del derecho al acceso universal y equitativo a los servicios de
telecomunicaciones, tecnologias de informacién y comunicacién.

Que, el Articulo 6, paragrafo I, numerales 38, 39 y 40 de la indicada Ley, con relacién a las
Tecnologias de Informacién y Comunicacién — TIC, refiere que comprende al conjunto de recursos,
herramientas, equipos, programas informdticos, aplicaciones, redes y medios, que permiten la
compilacién, procesamiento, almacenamiento, transmisién y recepcion de informacién, voz,
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datos, texto, video e imdgenes y que se consideran como sus componentes el hardware, el
software y los servicios; respecto a las Telecomunicaciones, refiere que las mismas comprende a
la transmision, emisién y recepcién, de sefiales, simbolos, textos, im3agenes, video, voz, sonidos,
datos o informacion de cualquier naturaleza o aplicaciones que facilitan los mismos, por cable o
linea fisica, radioelectricidad, ondas hertzianas, medios opticos u otros sistemas radioeléctricos
de cualquier indole o especie, a través de una red publica o privada; asimismo, define como
Usuario o Usuario, a la persona natural o juridica que utiliza los servicios de telecomunicaciones y
tecnologias de informacion y comunicacion, como destinatario final.

Que, el Articulo 72, pardgrafo Il de dicha Ley, determina que las entidades publicas deberan
adoptar todas las medidas necesarias para garantizar el méximo aprovechamiento de las
tecnologias de informacion y comunicacién en el desarrollo de sus funciones.

Que, el Articulo 77, paragrafo | de la mencionada Ley, determina que los Organos Ejecutivo,
Legislativo, Judicial y Electoral en todos sus niveles, promoveran y priorizaran la utilizacion del
software libre y estandares abiertos, en el marco de la soberania y seguridad nacional.

CONSIDERANDO:

Que, la I:ey N°® 779 de 25 de enero de 2016 - Ley de Desburocratizacién para la Creacion y
Funcionamiento de Unidades Econdmicas, tiene por objeto establecer mecanismos para asegurar

la desburocratizacién de tramites y procedimientos, en la creacién y funcionamiento de Unidades
Econdmicas.

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

Que, el Decreto Supremo N° 4596 de 06 de octubre de 2021, crea el Servicio Plurinacional de
Registro de Comercio — SEPREC, como entidad de derecho publica, con persopalidad 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, paragrafo | del indicado Decreto Supremo, sefiala que el SEPREC es la entidad
competente para la realizacion de todos los actos propios del Registro de Comercio, por lo cual
todas sus actividades, hacen fe, tendran validez legal y surtiran todos los efectos juridicos dentro
del territorio del Estado Plurinacional de Bolivia.

Que, el Articulo 6, Incisos d) y h) del citado Decreto Supremo establece como atribuciones del
SEPREC, elaborar, formular y mantener actualizadas las guias, sobre la descripcion de los servicios,
los requisitos para acceder a los servicios y los procedimientos generales concernientes al Registro
de Comercio; asi como promover las actividades del Registro de Comercio de Bolivia, fomentando
la formalizacidn de las empresas y el desarrollo empresarial.
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Que, el Articulo 8, incisos d) e i) 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, por Resolucién Administrativa SEPREC N° 034/2022 de 30 de marzo de 2022, se denomina al
Sistema Informético desarrollado para el SEPREC por la Agencia de Gobierno Electrénico y
Tecnologias de Informacion y Comunicacion AGETIC, como “Sistema de Registro de Comercio
Plurinacional — RECOP”, asi como autoriza a la Direccion de Tecnologias de la Informacion y
Comunicacion para dar continuidad al indicado Sistema, debiendo realizar cuanta accién sea
necesaria para [a escalabilidad del sistema que contemple su mejora continua, la seguridad de la
informacion, asi como el correspondiente mantenimientoy soporte.

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

Que, la Resoluciéon 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
Servicio Plurinacional de Registro de Comercio — SEPREC.

Que, la Resolucion Administrativa SEPREC N° 652/2023 de 18 de diciembre de 2023, aprobé la
segunda version de la Guia Técnica para la Elaboracion de ‘instrumentos y Documentos
Administrativos del Servicio Plurinacional de Registro de Comercio — SEPREC.

Que, la Resolucién Administrativa SEPREC N° 081/2025 de fecha 28 de febrero de 2025, aprobé la
segunda versién del Manual de Procesos y Procedimientos de la Direccion de Tecnologias de Ia
Informacién y Comunicacién — DTIC.

CONSIDERANDO:

Que, por Informe SEPREC/DGE/DRC/INF Nro. 0327/2025 de 09 de junio de 2025, el Director de
Registro de Comercio, justifica y concluye como pertinente la habilitacion del rol de “Usuario
Tramitador” en el Sistema RECOP, con el objetivo de optimizar la atencién de solicitudes de
registro de tramites, via ciudadania digital, en la gestién de determinados tramites establecidos
en la Guia de Tramites del Registro de Comercio, identificados de “mero tramite”.

Que, por Instructivo SEPREC/DGE/INS N° 213/2025 de 28 de agosto de 2025, el Director General
Ejecutivo instruyé al Director de Registro de Comercio, proceder con el andlisis técnico del
desarrollo del perfil/rol de “Usuario Tramitador”, dentro del Sistema RECOP, con el propésito
exclusivo de permitir al tramitador o gestor el ingreso de determinados tramites al Registro de
Comercio, utilizando su propia ciudadania digital.
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Que, por Informe SEPREC/DTIC/INF Nro. 234/2025 de 04 de septiembre de 2025, personal de la
Direccion de Tecnologias de la Informacién y Comunicacién, concluye la creacién del nuevo rol
para ciertos tramites del Registro de Comercio es factible.

Que, mediante el Informe SEPREC/DGE/DRC/INF Nro. 0680/2025 de 27 de septiembre de 2025, el
Director de Registro de Comercio, complementd y ratificé informes anteriores, sefialando: “...en
cuanto al criterio en relacion a que la habilitacién del usuario tramitador debe ser con relacién a
los registros que se soliciten y se identifique como "de mero tramite”, en-razén a que los mismos
no crea, modifica o extingue derechos, se identificaron 29 tramites tipificados como "de mero
trémite", aplicables al "usuario tramitador”, estos son:

N°® . (TRAMITE CON
TERARATE NOMBRE TRAMITE MERO TRAMITE Ciudadania Digital?
10 RENOVACION DE MATRICULA DE COMERCIO ’ S NO
21 REGISTRO DE ACTA 51 S
> REGISTRO DE CONTRATO COMERCIAL CON GARANTIA PRENDARIA SIN < %
DESPLAZAMIENTO (GRAVAMEN PRENDARIO), MODIFICACION Y/O CANCELACION
23 REGISTRO DE CONTRATO COMERCIAL SI sl
24 CONSTITUCION Y CANCELACION DE FIANZA DE SINDICOS Y DIRECTORES S S
25 REGISTRO DE OTROS DOCUMENTOS COMERCIALES sl Sl
27 DECLARATORIA DE QUIEBRA O AUTO DE REVOCATORIA s NO
28 CONCURSO PREVENTIVO ] NO
29 LIQUIDACION DE SOCIEDAD CONYUGAL S NO
30 RESOLUCIONES ADMINISTRATIVAS, JUDICIALES, ANOTACIONES PREVENTIVAS, 5 NO
DEMANDAS JUDICIALES Y/Q CANCELACIONES
31 REGISTRO DE RESOLUCION JUDICIAL DE INTERDICCION s NO
32 REGISTRO DE DECLARACION DE INCAPACIDAD PARA EL EJERCICIO DEL COMERCIO sl NO
33 EMANCIPACIONES Y/O HABILITACIONES S NO
34 REGISTRO DE RESOLUCION ADMINISTRATIVA S NO
35 REGISTRO DE AUXILIARES DE COMERCIO Sl NO
36 CERTIFICADO DE VINCULOS COMERCIALES PARA EL EIERCICIO DE FUNCION PUBLICA ] NO
38 REGISTRO DE TITULOS VALORES DE SOCIEDAD COMERCIAL S NO
39 . EMISION DE BONOS Sl Sl
46 CAMBIOS OPERATIVOS S SI
47 CAMBIO DE SISTEMA CONTABLE Si s
48 RESELLADO DE DOCUMENTO REGISTRADO S NO
49 LEGALIZACION DE DOCUMENTOS S NO
51 CERTIFICADO DE INSCRIPCION DE SOCIEDAD COMERCIAL, EMPRESA UNIPERSONAL O 5| No
COMERCIANTE INDIVIDUAL

52 CERTIFICADO DE REGISTRO DE DOCUMENTO S NO
53 CERTIFICADO DE NO INSCRIPCION sl NO
54 CERTIFICADOS ESPECIFICOS Sl NO
56 SOLICITUD DE COPIAS DIGITALES Sl NO
57 CERTIFICADO DE RENOVACION DE MATRICULA DE COMERCIO Sl NO
58 SOLICITUD DE INFORMACION ESTADISTICA sl NO

En ese contexto y de acuerdo a los informes técnicos y juridicos, se ha podido establecer que para
la habilitacion del usuario tramitador no se requiere ningun registro de mandato especial...Asi
mismo, dada la funcionalidad del usuario tramitador en cuanto a su habilitacién que va a estar a
cargo y bajo responsabilidad de los propietarios y/o representantes legales de las empresas
unipersonales, se considera pertinente que este mecanismo no tenga costo alguno...A efecto de
que quede claro el desarrollo de DTIC a continuacién se consignan los ajustes requeridos:
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1. Habilitacién de nuevo tipo de vinculo usuario tramitador, a nivel base de datos, de modo
tal que el propietario de una empresa unipersonal o sociedad comercial pueda
directamente desde su ciudadania digital habilitar a un tercero que también cuenta con
ciudadania digital, bajo la figura del usuario tramitador.

2. Una vez habilitado el usuario tramitador, dicha persona podrd con su ciudadania digital
ingresar al portal mi empresa y realizar trémites en la empresa o sociedad que le delegd
tal atribucion.

3. Correo electrénico de conformacion al propietario o representante legal de la empresa o
sociedad, en relacion a la habilitacion del usuario tramitador.

4. Se debe habilitar la opcion para que el mismo propietario o representante legal de la
empresa o sociedad, pueda deshabilitar el usuario tramitador.

5. Bitdcora de consulta en base de datos de los ciudadanos habilitados como usuario
tramitador.

6. Ajuste a todos los certificados de trémites con ciudadania digital de los 29 tramites
identificados como de "mero trdmite”, para incluir la leyenda: "TRA/Usuario tramitador®”,
con la finalidad de que en el certificado emitido se pueda identificar los tramites realizados
por el usuario tramitador.”

Que, mediante Informe SEPREC/DTIC/INF Nro. 0289/2025 de 31 de octubre de 2025, personal de
la Direccién de Tecnologias de las Informacién y Comunicacién, sefiala: “De acuerdo a lo
mencionado en el antecedente se realiza en andlisis de las MODIFICACIONES PARA LA
HABILITACION DEL USUARIO TRAMITADOR en el sistema RECOP, de acuerdo a los punteos
remitidos por la Direccion de Registro de Comercio:

Nro. Ajuste requerido DRC Acciones

1.- Creacion de nueva bandeja para el rol “EMPRESARIO”

Implementar una seccion especifica en el sistema donde el usuario empresario pueda
listar, agregar, modificar y eliminar a los usuarios tramitadores asociados a su empresa.
2.- Integracion con SEGIP y Ciudadania Digital

Incorporar la funcionalidad de contrastacion de datos con SEGIP y Ciudadanio Digital al
momento de crear un nuevo usuario, garantizando la validacion de identidad y
autenticidad de la informacion registrada.

3.- Control de permisos para creacién de tramitadores -

Desarroliar funciones que verifiqguen-que solo los representantes legales y propietarios
tengan lg capacidad de crear usuarios tramitadores vinculados a sus respectivas
empresas. ‘

1.- Modificacidn de fos 29 tramites existentes

e Adaptar los 29 trdmites actuales del sistema para que puedan ser creados y
finalizados por ef nuevo tipo de usuario “Tramitador”.

e Asegurar que el flujo de los tramites reconozca este nuevo rol, permitiendo su
participacion sin afectar la Idgica ni los permisos de los demds tipos de
usuario.

2.- Creacion de controladores de acceso y permisos

e  PDesarrollar controladores que limiten las acclones de Jos usuarios
tramitadores, permitiendo unicamente la realizacion de los trdmites
autorizados.

e  FEvitar que estos usuarios puedan ejecutar acciones administrativas o de
gestién sobre la empresa (como edicién de datos empresariales, gestién de
representantes o eliminacidn de registros).

Habilitacion de nuevo tipo de
vinculo usuario tramitador, a
nivel de base de daotos de
modo tal que el propietario de
una empresa unipersonal o
sociedad comercial pueda
directamente  desde  su
ciudadania digital, bajo la
figura del usuario tramitador.

Una vez hobilitado el usuario
tramitador, dicha persona
podrd con su ciudadania
digital ingresar al partal mi
empresa y realizar trdmites
en la empresa o sociedad que
le delego tal atribucion.
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Correo  electrdnico  de | 1.- Funcidn de recuperacidn y notificacién de representantes legales y propietario
conformacion al propietario o e  Desarrollar una funcion que permita recuperar los datos de todos los
representante legal de Ila representantes legales y del propietario de la empresa.

4 empresa o sociedad, en ®  Implementar un mecanismo de notificacion per correo electronico, de manera
relacion a la habilitacion def que al asignarse un nuevo usuario tramitador en la empresa, se notifique
usuario tramitador. automaticamente a los mencionados re#resentanres ¥ propietario.

Se debe habilitar la opcién
gaka gue ol miyio propieiana e  Elajuste sies posible, para ello se reutilizara las funciones creadas en el punto
o representante legal de la e T2 7 e : ; :
4 y 1” de bandeja de gestion de usuarios tramitadores por parte del usuario
empresa o sociedad, pueda i z
e 3 EMPRESARIO”.
deshabilitar el  usuario g
tramitador.
1.- Modificacién de estructura de base de datos
e Ajustar las tablas usuarios y roles para incorporar campos que permitan
registrar las acciones de agregado, modificacion y eliminacién de los usuarios
: tramitadores.
Bitdcora de consu;'t.a Hohee Incluir informacidn relevante como:
og -‘,’?ms de fos crudadanc"s o’ Identificador del usuario que realizo la accién.

5 habilitadores como usuario

ANy e  Fechay hora dF:'f evento. ot

e Tipo de operacion (alta, modificacidn, baja).

e  Datos del usuario tramitador afectado.

2.- Implementacion de bitécora de auditoria
e _ Garantizar que los datos sean consultables mediante filtros por empresa,
usuario tramitador, tipo de accidn y fecha.

Ajuste a todos los certificados
de trdmites con ciudadania | 1.- Modificacidn de los certificados en los 29 trémites
digital de Jos 29 trdmites e  Actualizar lo generacién de certificados en cada uno de los 29 trémites para
identificados como de “mero insertar la leyenda “TRA/Usuario tramitador” cuando corresponda.
tramite”, para incluir la e Verificar que la incorporacién de la leyenda no afecte el formato ni lo validez

6 leyenda: “TRA/Usuario del documento emitido.
tramitador”, con la finalidad | 2.- Creacién de un controlador de validacién de tipo de usuario
de que _en el certificado ° Implementar un controlador que determine si el tramite estd siendo ejecutado
emitido se pueda identificar por un usuario tramitador, representante legal o propietario.
los trémites realizados por el ®  Basado en esta validacion, el sistema deberd mostrar u ocultar la leyenda
usuario tramitador. correspondiente al tipo de usuario en el certificado emitido.

Por lo descrito anteriormente, se requiere la ejecucion de diversas acciones técnicas para el
cumplimiento de los ajustes necesarios para la habilitacion del rol “USUARIO TRAMITADOR” en el

\sistema RECOP....Todos los ajustes propuestos son técnicamente viables y pueden ser
implementados conforme a los requerimientos establecidos...Alcance del ajuste: Se realizard la
modificacion de los trémites N° 10, 21, 22, 23, 24, 25, 27, 28, 29, 30, 31, 32, 33, 34, 35, 36, 38, 39,
46,47, 48, 49, 51, 52, 53, 54, 56, 57 y 58, con el objetivo de que puedan ser iniciados v finalizados
por el nuevo rol “USUARIO TRAMITADOR”...Asimismo, se ajustardn los certificados generados por
dichos tramites para incluir la leyenda: “TRA/Usuario tramitador”, de modo Gue se identifique
claramente cudndo un trdmite ha sido gestionado por este nuevo tipa de usuario.

Que, por Informe SEPREC/DTIC/INF Nro. 0360/2025 de 31 de diciembre de 2025, personal de la

Direccion de Tecnologias de la Informacién y Comunicacién, refiere haber concluido

satisfactoriamente el desarrollo de la implementacion del nuevo rol “Usuario Tramitador” en el

Sistema RECOP, que se habilitaron las funcionalidades necesarias para la gestion integral,

incluyendo la administracion de usuarios por parte de los representantes legales o propietarios,
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la autenticacién mediante Ciudadania Digital, la validacién de identidad con SIGEP, la adecuacion
de flujos de tramites, la generacion de certificados, la notificacion por correo electrénico y el
registro de bitacoras en base de datos. Sefiala también que las modificaciones desarrolladas
fueron desplegadas en el entorno de pruebas del Sistema RECOP y sometidas a los procesos de
validacién correspondientes por parte de la DRC, instancia que manifesté su conformidad sin
observaciones respecto a la implementacion realizada.

Que, mediante Informe Técnico SEPREC/DGE/PGI/INF Nro. 013/2026 de 27 de enero de 2026, el
Responsable de Planificacién y Gestién Institucional, refiere que el enfoque y estructura del
Manual de Usuario del Rol de Usuario Tramitador en el Sistema RECOP, reune los requisitos
formales y se encuentra dentro del marco normativo vigente, correspondiendo continuar su
gestion de aprobacion.

Que, el Informe SEPREC/DJ/INF/N° 018/2025 de 30 de enero de 2026, emitido por personal de la
Direccién Juridica, sefiala que en virtud a los antecedentes expuestos, a la normativa legal vigente,
los Informes emitidos por la Direccién de Registro de Comercio, la Direccién de Tecriologias de la
Informacién y Comunicacién y la Unidad de Planificacion y Gestion Institucional, asi como el
analisis realizado, la puesta en produccién del ROL DE USUARIO TRAMITADOR en el Sistema
RECOP (colocar el producto a disposicién del usuario) y la aprobacién del MANUAL DE USUARIO
desarrollado, se encuadran al ordenamiento 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, es competencia de la Méaxima Autoridad Ejecutiva de entidad, emitir Resolucién
Administrativa que los autorice y apruebe.

POR TANTO,

El Director General Ejecutivo Interino, designado mediante Resolucion Ministerial
MDPRyA/DESPACHO/N° 228.25 de 02 de diciembre de 2025, Maxima Autoridad Ejecutiva (MAE)
del Servicio Plurinacional de Registro de Comercio - SEPREC, en ejercicio de las funciones
establecidas en el Articulo 8 del Decreto Supremo N° 4596, de 06 de octubre de 2021 y demas
normativa vigente, '

RESUELVE:

ARTICULO PRIMERO. - AUTORIZAR a la Direccién de Tecnologias de Informacién y Comunicacion
la puesta en produccién del ROL DE USUARIO TRAMITADOR en el Sistema RECOP a partir de la
difusion de la presente Resolucidn Administrativa, cuya implementacion estara sujeta a
eventuales ajustes y/o actualizaciones.

ARTICULO SEGUNDO. - APROBAR la modificacion de la Guia de Trdmites del Registro de Comercio
en cuanto al procedimiento de ingreso al portal web: https://tramites.seprec.gob.bo, de los

tramites pertinentes para los cuales se implementa el ROL DE USUARIO TRAMITADOR en el
Sistema RECOP.

Registro de Comercio Avenida 20 de Octubre, entre Rosendo Gutiérrez y Belisario Salinas,
Ed. Bethesda, Of. 201. Zona Sopocachi-Oficina Central La Paz
Linea Gratuita 800 10 29 92

, SEPREB i) S g e i { V; SERVICIO PLURINACIONAL DE REGISTRO DE COMERCIO
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La Direccion de Tecnologias de Informacion y Comunicacién, en coordinacion con la Direccién de
Registro de Comercio, quedan encargadas procesar la indicada modificacién en la pagina web

institucional.

ARTICULO TERCERO. - APROBAR el MANUAL DEL ROL DE USUARIO TRAMITADOR EN EL SISTEMA
RECOP, el cual contiene 9 puntos, mismo que en Anexo forma parte de integrante e indivisible de
la presente Resolucién Administrativa.

ARTICULO CUARTO.- INSTRUIR a la Direccién de Tecnologias de la Informacion y Comunicacion,
en coordinacién con la Unidad de Planificacion y Gestién Institucional, la publicacion de la
presente Resolucién Administrativa y el Manual de Usuario en el portal web de [a entidad.

ARTICULO QUINTO. - INSTRUIR a la Unidad de Planificacion y Gestidn Institucional, la difusion de
la presente Resolucién Administrativa y del Manual que se aprueba, por los medios y canales
habilitados al efecto.

ARTICULO SEXTO.- INSTRUIR a la Direccion de Registro de Comercio, programar y llevar
adelante capacitaciones internas y externas, sean virtuales o presenciales,” tendientes a la
socializacién del Rol de Usuario Tramitador implementado dentro el Sistema RECOP.

Registrese, comuniquese, cimplase y archivese.

Corresponde a lo R. A. SEPREC N” 057/2026

y

Jordan Contreras
DIRECTOR GENERAL BIECUTAD a1
SEROG

ﬂ SE PREB Setvico Plirtnaclonalide ( vr SERVICIO PLURINACIONAL DE REGISTRO DE COMERCIO
| Registro de Comercio Avenida 20 de Octubre, entre Rosendo Gutiérrez y Belisario Salinas.
i e - Ed. Bethesda, Of. 201. Zona Sopocachi-Oficina Central La Paz

Linea Gratuita: 800 1029 92
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1. INTRODUCCION

La Ley N° 779 de 25.de enero de 2016 - Ley de Desburocratizacién para la Creacion y
Funcionamiento de Unidades Econémicas, por objeto establecer mecanismos para asegurar la
desburocratizacién de trdmites y procedimientos, en la creacién y funcionamiento de Unidades
Econémicas.

En el marco de lo dispuesto por la Ley del Registro de Comercio N° 1398 de 1 de octubre de
2021 y el Decreto Supremo N° 4596 de 6 de octubre de 2021, la administracion del Registro de
Comercio del Estado Plurinacional de Bolivia se encuentra a cargo del Servicio Plurinacional de
Registro de Comercio — SEPREC, entidad publica descentralizada con competencia para
administrar y ejercer dicha funcion a nivel nacional.

En cumplimiento de la normativa vigente, el SEPREC asumio, a partir del 1 de abril de 2022, Ia
prestacion del servicio de Registro de Comercio, ejerciendo sus atribuciones legales, técnicas y
administrativas. En este contexto, la entidad ha desarrollado y emitido normativa orientada a
regular los procesos y procedimientos institucionales, en atencién a la nueva légica de
prestacién del servicio, la cual prioriza la implementacién y uso de Tecnologias de la
Informacién y Comunicacién (TIC), con el propdsito de optimizar la atencién, garantizar la
seguridad de la informacién y mejorar la eficiencia en la gestion de trémites registrales.

El presente Manual se enmarca en el proceso de modernizacién institucional y tiene como

_ finalidad establecer lineamientos claros y estandarizados para la operatividad del Sistema
RECOP, en lo referido al rol de “Usuario Tramitador’, como mecanismo para asegurar la
desburocratizacién en determinados tramites de registro y/o certificacion en el Registro de
Comercio. |

2. OBJETIVO

Establecer y describir las operaciones, funcionalidades y responsabilidades correspondientes al -
rol “Usuario Tramitador” en el Sistema RECOP del Servicio Plurinacional de Registro de
Comercio — SEPREC, que comprend:e la gestién de usuarios tramitadores, el acceso Y ejecucion
de tramites a través de Ciudadania Digital, la generacién de certificados y Ia recepcién de
notificaciones mediante correo electrénico, a fin de asegurar una gestion eficiente,
estandarizada y conforme a la normativa vigente.

3. ALCANCE

&
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Este documento es aplicable al usuario con Rol de “Usuario Tramitador” en el Sistema RECOP
del Servicio Plurinacional de Registro de Comercio — SEPREC, para la gestion de determinados
tramites de la Guia de Tramites del Registro de Comercio; rol que es habilitado por el
propietario o representante legal de una empresa.

4. MARCO LEGAL Y NORMATIVO

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

™ b) Ley N° 779 de 25 de enero de 2016 - Ley de Desburocratizacién para la Creacién y Fun-
—~ cionamiento de Unidades Econémicas.

~ ¢€) Ley N° 1398 de fecha 01 de octubre de 2021, de Registro de Comercio.

~ d) Decreto Supremo N° 4596 de fecha 06 de octubre de 2021.

-~ e) Resolucién Administrativa SEPREC N° 034/2022, de 30 de marzo de 2025, que aprueba
L5 el Sistemg_ RECOP.

- f) Resolucion Administrativa SEPREC N° 0050/2022, de 17 Ide abril de 2022, que aprueba

el Manual de Organizacién y Funciones del SEPREC.

Bt g) Resolucién Administrativa SEPREC N° 652/2023, 18 de diciembre de 2023, Guia Técnica
para la Elaboracidn de Instrumentos y Documentos Administrativos.

h) Resolucién Administrativa N° 0279/2024, de 14 de Junio de 2024, que aprueba la Guia
de Tramites del Registro de Comercio.

i) Resolucién Administrativa SEPREC N° 081/2025 de fecha 28 de febrero de 2025, aprobo
la segunda versién del Manual de Procesos y Procedimientos de la Direccién de Tecno-
& logias de la Informacién y Comunicacién — DTIC.

- ~ 5. DEFINICIONES Y ABREVIATURAS

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

e Definiciones

X Er:rnino = iDeﬁnicién - iy Py i A __ﬂ
Py i | |Sistema Informético principal del Servicio Plurinacional de!
—~ fﬁm@i i‘Sistema RECOP :Registro de Comercio — SEPREC, por el cual se realizan y
~ 3 W | automatizan las actividades referidas al Registro de Comercio. |
Ji ,&., mo |éand_e;ia- d-e” | Seccién del 'portal del Sistema RECOP donde el Usuario!

' Tramitador visualiza las empresas a las que esta vinculado ylos |
 tréamites disponibles para su gestion. ‘
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[ S s 1 . |Fu ncionalidad que envia alertas automaticas a representantes '
Notificacién por
|I egales y propietarios cuando se asigna un nuevo Usuario |
- | Correo Electrénico | |
Trarmtador a su empresa.

| Persona natural que cuenta con Ciudadania Digital, habllltada
por el propietario o representante legal de una empresa, para | |

; |
—. ' Tramitador
i [ ingresar y gestionar por cuenta de ella determinados tramites | .
& '  de registro y/o certificacion en el Reglstro de Comercio. |
o Abreviaturas
Abreviatura  Definicién e N
' DGE i Director General Ejecutivo '
'DRC | Director de Registro de Comercio
| DTIC - Dlrector de Tecnologias de Informacron y Comun:cacmn
'FOR rFc:rnrwl::m-‘.:'
MAE Maxrma Autoridad Ejecutwa
’ IRECOP TSlstema de Reglstro de ‘Comercio Plurmacmnal (Software)
IEEPREC | Servicio Plurinacional de Registro de Comercio.
& 6. RESPONSABLES

P A continuacion, se detallan las funciones, actividades y responsabilidades de las instancias
- competentes para la elaboracidn, actualizacion, modificacién e implementacién del presente
~ manual.

- Director General Ejecutivo

o~ Es responsable de: : _ F

- Aprobar mediante Resolucidon Administrativa el Manual, previa recepcion de informes
técnicos e infarme legal positivos o favorables.

- Instruir su socializacién y difusién, cuando cor}esponda de los documentos aprobados.

Director de Registro de Comercio.
Es responsable de:

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

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

- Garantizar el control y la mejora continua del Manual.

- Velar por el contenido de fondo del Manual, es decir su adecuacién acorde los requeri-
mientos de la DRC. ‘

- Garantizar el control y la mejora continua en cuanto a las modificaciones o actualiza-
ciones del Manual y de Rol implementado en el Sistema RECOP.

7. MODIFICACIONES Y/0O ACT UALIZACIONES

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

8. PROCESO DE HABILITACION ROL USUARIO EMPRESARIO (Representante legal o
propietario)

El representante legal o propietario de Ia empresa deberd ingresar a la pagina institucional del
Servicio Plurinacional de Registro de Comercio —- SEPREC y autenticarse mediante sus
credenciales de Ciudadania Digital, garantizando asi la verificacion de su identidad. Una vez

dentro del sistema, deber4 seleccionar la empresa sobre la cual tiene representacion legal.
Te damos la bienvenida EDWIN LUIS

Pora cortimane elscrions 13 empresa con U que guisres wabajer s L epcse de " L g uha

Figura 1. Seleccionar la empresa
Posteriormente, en el ment principal ubicado en la parte izqﬁierda de la pantalla, debers
dirigirse a la opcidn “Usuarios Tramitadores”, desde donde podra visualizar el listado de los
usuarios tramitadores asociados a la empresa, asi como registrar o inactivar usuarios
i de acuerdo con los permisos y atribuciones establécidas en el sistema. °

</
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Figura 2. Listado de Usuarios tramitadores

Para crear un nuevo Usuario Tramitador, el representante legal o propietario debera ingresar a
la opcidn “Usuarios Tramitadores” desde el ment principal. A continuacién, deber4 seleccionar
la opcién “Agregar Tramitador”, donde el sistema habilitara un formulario de registro. En dicho
formulario, el representante legal debera ingresar los datos solicitados del ciudadano, los cuales
seran validados automaticamente mediante los servicios de Ciudadania Digital y SEGIP, con el
objetivo de verificar la identidad y autenticidad de la informacidn proporcionada.

Una vez completado el registro y confirmada la validacién de datos, el sistema proceders a
asociar el Usuario Tramitador a la empresa seleccionada, registrando la accién en la biticora
del sistema y enviando de manera automatica una notificacién por correo electrénico a los
representantes legales y propietarios, informando sobre ia asignacion realizada.

5 |

Usuarnios Tramitadores . ‘ IQ 5

L LINVAMIA FABIOLA QUIROZ CHAVARRIA
61859806 —_— C1E9606 | >

Figura 3. Boton “Agregar tramitador”
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+  Adwioner Usuario

hY

-
Primer Apeilign ™)
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19 ‘10122000

Corre Elactrdnica *
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Figura 4. Formulario para agregar “Usﬁario ti‘al’nitador”

Para inactivar un Usuario Tramitador, el representante legal o prd:pletarla de la empresa deberd
ingresar a la opcién “Usuarios Tramitadores” desde el ment prinmpal y seleccionar al usuario
correspondiente dentro del listado de usuarios asociados a la em presa Posterlormente, debera

eleglr la opcién “Inactlvar Usuario Tramitador”.

Usuarios Tramitadores

LINVANIA FABIOLA QUIROZ CHAVARRIA

e G

s

Figura 5. Inactivar “Usuario tramitad

Tr"

Al seleccionar la opcién “Inactivar Usuario Tramitador”, el sig.tema mostrara un mensaje

et R

O

emergente (popup) de confirmacién con la siguiente leyenda: i
“¢Estd seguro de inactivar este usuario?”, Una vez confirmada la. accion, el sistema procederd
a deshabllltar el acceso del usuario tramitador a los tramites de la empresa. p

o
-
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Confirmar

. ]

™ “ CANCELAR ACEPTAR v

~ Figura 6. Confirmacién de inactivacién de Usuario Tramitador

~ 9. ROL USUARIO TRAMITADOR

ot Persona natural que cuenta con Ciudadania Digital, habilitada por un representante legal o

; propietario de una empresa para gestionar tramites especificos en el Sistema RECOP. El Usuario

v Tramitador puede iniciar, continuar y finalizar los tramites asignados a su empresa, utilizando

e la bandeja de empresas para acceder Gnicamente a los tramites habilitados con Ciudadania
Digital o mediante enlaces a los tramites sin Ciudadania Digital.

5 El Usuario Tramitador debera ingresar al Sistema RECOP a través del enlace institucional

s https://tramites.seprec.gob.bo, autenticindose mediante sus credenciales de Ciudadania °

& Digital.

8 Una vez iniciado sesion, el sistema mostraré en la parte inferior de Ia pantalla principal una

& bandeja de empresas, en la cual se listaran todas aquellas empresas en las que el ciudadano ha

& sido designado formalmente como Usuario Tramitador por su respectivo representante legal o

& propietario;; en caso de no haber sido designado en ninguna empresa tendrd el mensaje

& : “Actualmente no estd designado como usuario tramitador en ninguna empresa.”.

~ Desde esta bandeja, el Usuario Tramitador podra seleccionar la empresa correspondiente para
~ la gestion de tramites, de acuerdo con los permisos y habilitaciones asignadas. El acceso a los
— tramites se encontrard restringido y controlado segln el tipo de tramite autorizado,
diferenciando aquellos que requieren Ciudadania Digital de los tramites que no la requieren,
&/conforme a la configuracién vigente del sistema RECOP.

o
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Empresas en las que est4 designado como Usuario Tramitador .
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Macreuds Nro 377708029
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Figura 7. Bandeja de Empresas designado como Usuario Tra mitador

Una vez seleccionada la empresa, el Usuario Tramitador podra acceder al menu principal del
sistema, desde el cual-tendrd habilitada la opcién para iniciar nuevos tramites, conforme a los
trédmites autorizados para su rol.

Asimismo, el sistema permitird al Usuario Tramitador visualizar y gestionar los tramites que
haya realizado, organizados segtin su estado, incluyendo: !

Solicitud,

En curso,
Observados,
Inscritos,
Facturas, y
Certificados.

Cada una de estas opciones permitira realizar el seguimiento correspondiente, consultar el
estado actual del trdmite, acceder a la informacion registrada y, cuando aplique, descargar los
documentos generados por el sistema, en el marco de las funcionalidades habilitadas para el

<A

-
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Nuevo Tramite
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Figura 8. Listado de tramites habilitados seguin rol

Asi mismo, en la parte inferior de la bandeja de trémites, el sistema incorpora un enlace de
acceso a los tramites que no requieren autenticacién mediante Ciudadania Digital, a través del
cual el Usuario Tramitador podra iniciar dichos tramites, siendo redirigido al flujo
correspondiente segun la tipologia del tramite seleccionado

Cambios operativos de sociedad comerciat O eMEresa umnipersonal

Los tramites 10,27, 28, 29, 3

AV 20, 20, LJ, O

56. 57 y 58 pueden iniciarse en el siqu ente enlace

Figura 9. Enlace para inicio de tramites sin Ciudadania Digital

Nota:

Cuando un tramite sea realizado con Ciudadania Digital porf un Usuario Tramitador, el
certificado generado incluiré la leyenda “TRA/Usuario Tramitador”, a fin de identificar el rol con
el cual fue ejecutado el tramite. |



