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1. MODULO SIPEP (PARA POSTULANTE)

El sguiente manual le permitrd conccer el Sstema Integrado de Pracesosde Peseleccion,
Seleciony Designacion de rvidoras y servidores del Ggano Judicial GPEP).

Paraaceder al SPERNngresedesde un ravegador web al sguiente link, (tomando en cuenta que
sea google chrome o fire fox motzilla):

http:// magistratura.organojudicialgob.bo/spep

Sistemallntegrade f

EValuacioniyivesignacionfdelRersenal

Bienvenido al formulario SIPEP
A partir de este momento debe seguir todas las instrucciones e iniciar con el llenado del formulario

Recomendamos leer el manual de usuario antes de iniciar su postulacion

IMPORTANTE!! @

El Sistema esta optimizado para los ;
los siguientes navegadores s,

Consultas:

Liamar al teléfono. (591) 4 6461600 Int. 136 Unidad de informatica o Unidad de dotacion Int. 120/121/123
Direccion: Luis Paz Arce N° 290 (Sucre - Bolivia)

Copyright ® 2016 Consejo de la Magistratura

Tedos los Derechos Reservados

También el postulante, puede acceder mediante la pagina del Consejo de la Magistratura:

http://magistratura.organojudicial.qob.bo/

Haciendo clic en la siguiente imagen, que cuenta con la direccién del sistema:

POSTULARWAY
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1.1.Procedimiento pargostularse a una convocatoria

Para iniciar su postulacion debe creanacuenta, ingresandoalmeg &/ NBI NJ OdzSy da Il @
Ll2addz  N&aSé o

Sistemallntegradolde ﬁ* F’reselecmon é @ i i '

EValuacioniiwesignacionfdelz ersena

[r—————
Inicio  Crearcuentay postularse  onsulta  Lista de convocatorias  Lista de postulantes  Parficipacion ciudadana  Manual  Comunicados

Bienvenido al formulario SIPEP
A pamr de este momento debe segulr todas las instrucciones e iniciar con el llenado del formulario

Recomendamos leer el manual de usuario antes de iniciar su postulacion

IMPORTANTE!! Q &

El Sistema esta optimizado para los
los siguientes navegadores

Consultas:

Llamar al teléfono: (591) 4 6461600 Int. 136 Unidad de informatica o Unidad de dotacion Int 120/121/123
Direccion: Luis Paz Arce N° 290 (Sucre - Bolivia)

Copyright & 2016 Consajo de la Magistratura

Todos los Derechos Reservados

Al ingresar se cuenta comlos opciones:

Inicio de sesidn

N U . Usuario
uevo Usuario Registrado

1.1.1.Usuario nuevo

Paralos posulantes quangresan por primeravez al foromulario delken insetar los sguientes
datos:

1 Nombre de usuario:

Nombre de usuario del postulanféene queseruna sola plabra que contenga
letras y/o nUmeros, sin espacios).

Contasefia:

Contrasefia del postulantg@le igual marera, tiene queser una solapalabra que
contenga ktrasy/o nimeros, sin espacios).

1 CareoElectronico: Correo del postulante.

- = - >
Manual de Usuariq Médulo de Registro 2
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Registro

Los campos con * son obligatorios.

Nombre de usuario *
carmensé

Contrasefia *

Correo electrénico *

carmens6@gmail.com

1.1.2.Usuario registado

Una vez que usted tienan usuario, puedeingresar al sistemay proceder a llenarsus
datos.

9 Nombre de usuario:

Nombre de usuario del postulante.

1 Contasena:

Contrasefa del postulante.

Inicio de sesion

Por favor llene el siguiente formulario con sus datos de inicio de sesion:
Los campos con * son obligatorios.

Nombre de usuario o Email *
admin
Contrasefia ®

Crear cuenta | / Olvido su contrasefia?

Recordarme mas tarde

Inicio de sesion

Manual de Usuariq Médulo de Registro 3
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Cuando usted igresaal sistema debeaceptar una declaracion jueda solye la autenticidad
delos datos quengresa.

DECLARACION JURADA

De manera voluntaria y sin gue medie presion alguna DECLARO:

1. Haber desempefiado con honestidad y ética el ejercicio de la profesion como
abogado.

2. No estar comprendido en los casos de prohibician e incompatibilidad
establecidos en la Constitucién Politica del Estado y la Ley del Organo Judicial.

3. No tener parientes hasta el cuarto grado de consanguinidad y de afinidad hasta
el segundo grado, con vinculos de adopcion o espiritual provenientes de
matrimonio o bautismo, en el mismo tribunal o en dos tribunales o juzgados
inmediatos en grado.

4. Que la informacion y documentacion presentada es auténtica, caso contrario me
someto a la determinacién del Consejo de la Magistratura de inhabilitarme e iniciar
las acciones legales gue corresponda.

5. Aceptar las condiciones estipuladas en |a convocatoria.

ES TODO CUANTO DECLARD BAJO JURAMENTO Y EN HONOR A LA VERDAD

Cuando presione elboton GAceptl Nidted podra iniciar corel regstro de su postulacion.

1.1.3.Daos Personales

1.- Datos personales

Nombres:

Primer apellido:

Segundo apellido:

Nro. cédula de identidad * complemento(si tiene, sino dejar vacio) * expedido en:

- - | Seleccionar.. v
Fecha de nacimiento:
Sexo:
Masculino v
Direccion:

Teléfono - Celular:

Manual de Usuariq Médulo de Registro 4
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Reawerde que cualquier canbio sra almacerado al momento depresianar el botén
oGuadaré Ei ustedsaledel sisemasinpresonar el boton & DardaNXoda la infomadén
introducida se prderay no se almacenara.

Cala vezque usted guarde la informacion accedera aitoméicamente a lasiguiente fase el
llenado desu formularioelectrénico.

1.1.4. Fotografia

1.- Dates personales 2.- Fotografia 3.- Convocatoria 4.- Requisitos minimos 5-D

Solo se admiten archivos .jpg cuyo tamafio sea menor a 1Mb (Megabyte)

Archive JpG: | Choose File |No file chosen

Guardar Fotografia

Eliminar Fotografia

En esta pestafia debe ingresar su fotografia en formaty gyun tamafio menor a 1Mb.
dza Ol Y2a fI F2023aN)X FNI O2y St ya&diseGoard&2 23S CAf
Fotografia. Nos muestra la fotografia agregada.

Calavezque ugted guarde la informacion accedera aitomaticamente a lasiguiente fase ckl
llenado desu formularioelectronico.

Manual de Usuariq Médulo de Registro 5
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1.1.5 Cago a postular

1.- Datos personales 2 .- Fotografia 3.- Convocatoria 4 .- Requisitos minimos 5.- Demeritos 6.- Hoja de vida

Cargo a postular

VOCAL DEL TRIBUNAL DEPARTAMENTAL DE JUSTICIA DE PA... -,
Distrito

Pando -
Asiento judicial

Cobija -

Usted poda selecciomar la convocatoria a la quedesea postuér, asimisno, podra observar el
distrito y/o asento judicialal que corresponde,recuede que solo emecesario sdeccionar la
opcién éCargo a postuf | MEqE las opciores dDidritoé y GAsiento judiO A |sé @argaran
automéaticanente.

1.1.6 Documentacién minima habilitante

Para ser habilitado al proceso de preseleccién y seleccion, usted debe registrar todos los
documentos exigidos en la convocatoria, previamente debera foliarlos en su documentacion fisica.
A momento de registrarlos en el sistema debera especificar en qué nimero de foja se encuentra el
documento y registrar el codigo del documento si lo tiene.

1.- Dates personales 2.- Fotografia 3.- Convocatoria 4.- Requisitos minimos 5.- Demeritos 6.- Hoja de vida

Cumple: Debe hacer clic (aparecera un visto bueno) en el recuadro si tiene el documento.

Nro. foja: Colocar el ndmero donde se encuenira este documento (ej. 2 0 2-4).

Nro. registro: Es obligatorio registrar este dato donde se lo solicita (Ej. REJAP poner el Nro. de solicitud, PJ-CJ-DNREJAP-O0...,
Certificado Titulo en Prov. Nacional ej: Resolucién TPN N©..)

Documentos Cumple Nro. foja Nro. registro

Carta de postulacion sefialando el Tribunal Departamental de Cumple @ 19|
Justicia al que postula.

Certificado de nacimiento (original). Cumple
Cédula de identidad (fotocopia). Cumple
Libreta de Servicio Militar, Premilitar o de Exencion Militar Cumple

imprescindible para varones (fotocopia)

Certificade actualizado del REJAP de no tener antecedentes Cumple
penales, con sentencia ejecutoriada. (original).

Certificado actualizado de no tener pliego de cargo Cumple
ejecutoriado expedido por la Contraloria General del Estado
(original).

Epmplo 1:

Siusted cumple con el primer requisito & &rta de postuf | O Aebeyadnarcar si cumple,en
caso de cumplj inmediatanente gparecera unicono que indicaque esta seleccionado, con el
ANYO2f 2 Refestedaso, Iemtaccdlocar en qué foja se ecuentra el documerto; en el
ejemplo, el documento se ercuentraen lafoja 1 (1 en el caso de este ejemplo)

Manual de Usuariq Médulo de Registro 6
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Carta de postulacién sefialando la materia y el Tribunal Departamental al que postula. Cumple & 1
Epmplo 2:

En el caso que un requisto minimo no aplique a su postuacion, por ejemplo, la dibreta
MilA G | Nipostulintesmujeres, ustedno debemarcar la opcioncedzY Ly Sadlenar eld b NB @
de Foja¢ € Nra. deRagistroe @

Libreta de Servicio Militar, Premilitar o de Exencion Militar, esencial para varones(fotocopia). Cumple

Elsigemareconocera la informacion ingresada, por lo que el hecho de dejar en blanco alguno
de loscampos,como en elcaso ecepcioral de la Ibreta militar para postuantes mujeres, no
llevara a una inhbilitacion; el sstemareconaoce siel requisito minimo esaplicableo no.

Egmplo 3:

En caso que el requisto minmo sea aplicable a todos los postudantes por ejemplo
a értificado actualizado de no tener militancia polfica, ni pertenecer a ninguna agrupacién
ciudadana, emitida porel Tribunal Departamental Electoral€ siustedno marcael recuadro alado
delrequisto, el sisema almomentode evaluar, automatiamente inhabiltard supostuaciénpor
no registrar la informacionrequerida.

Declaracion jurada notarial de contar o no con sanciones disciplinarias impuestas por el Ministeriode Cumple ¢ 15 DJ-6544|
Justicia y Colegio de Abogados en el ejercicio libre de la profesion

Certificado actualizado de no tener militancia pollitica, ni pertenecer a ninguna agrupacion ciudadana, Cumple
emitida por el Tribunal Departamental Electoral (original).

Certificado o Declaracion Jurada Notariada de no contar con sentencia condenatoria ejecutoriada por Cumple ¢ 16 SIP-6456
violencia ejercida contra muijer, nifio nifia o adolescente o cualquier miembro de su familia en el

marco del art.13 paragrafo | de la Ley N° 348 (Original). La certificacion sera exigible en caso de

encontrarse en funcionamiento el Sistema Integral Plurinacional de Prevencion, Atencion, Sancion y

Erradicacion de la Violencia en razon de Género — SIPPASE, dependiente del Ministerio de Justicia

Cuando usted tenine de registrar la informacion debe presionar el botén
0Gdzl NR I NE @

Manual de Usuariq Médulo de Registro 7
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1.1.7. Deméritos

Si el postulante cuenta con deméritos debe registrarlos, haciendo clic en la opcién Nuevo
Demerito.

Inicio Consufta Impugnaciones Lista de convocatorias Lista de postulantes  Participacion ciudadana Manual Comunicados — Salir

1.- Datos personales 2 .- Fotografia 3.- Convocatoria 4.- Requisitos minimos 5.- Demeritos L

Demeritos

ADVERTENCIA: Registre aqui sus deméritos; en caso de omision o dato erroneo, usted podra ser sujeto d

oeoe

No se encontraron resuftados.

Nuevo Demerito

Seleccionar el tipo de falta (leve o grave), luego ingresar el detalle de demerito y hacer clic en
agregar.

| Ingrese los datos del Demerito H ‘

Tipo de Demerito: | Seleccione

Seleccione

s R s sl Tl Falia Leve - Certificado Antecedentes Disciplinarios (Organo Judicial)
Falta Grave - Certificado Antecedentes Disciplinarios (Organo Judicial)

Agregar

Cerrar

Manual de Usuariq Médulo de Registro 8
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1.18. Hoja de vida

Usted abe registrar en el sigemasu hoja de vidaegln laséreas quese indiquen.

Formacion acadéemica y postgradual

ADVERTENCIA: Registre unicamente formacion académica y postgradual concluida, con titulo y relacionados al drea del derecho. (no
se aceptan certificados de estar cursando o haber concluido un grado academico).

T TS

No se encontraron resultades.

Nueva formacion académica y postgradual

Experiencia profesional

ADVERTENCIA: Registre unicamente trabajos relacionados al cargo posteriores a su titulacion, que cuenten con documentacion
respaldatoria con fechas de inicio y culminacion del periodo de funciones.

I S S I S T N N

No se encontraron resultados,

Nueva experiencia profesional

Todaslas &reastienen el mismo procedimientode llenado, por ejemplo, si usted desea registrar
un éDiploml R 2débe ir al &rea dFormacion postgradwf & presiorar la opcion dNueva
formacion posgraduak.

Formacion académica y postgradual

ADVERTENCIA: Registre Unicamente formacion académica y post
se aceptan certificados de estar cursando o haber concluido un gi

I

No se encontraron resultados.

Mueva formacion académica y postgradual

Aparecera un formulario en el cual usted podra ingresar la informacion.

| Ingrese los datos de formacion académica y postgradual x |

Tipo de titulo: Doctorado

Descripcion: Titulo de doctor en derech«

Institucion: | YUSFX
Fecha titulacien: | 17/06/2003
Namero foja: | 45

Cerrar

Manual de Usuariq Médulo de Registro 9
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Esnecesaio recordargue la informacion ingresadaen los formularios sera validada, por lo que
al momento de llenar solo debera utilizar letras, todos los demas caracteres (ndmeros y
caracteres esgciales) noestanpermitidos (Excepto elguion (-) y nimerosen el campoFoja).

Si usted desea ingresar un nimero por ejemplo en el campo dnstiii dzO Adeb¥ lsacelo en
forma lteral.

Ejemplo:

Correcto: Juzgado Primero en lo Penal
Incorrecto: Juzgado 1 en lo Penal

Deigual marera recordar que los aracteresespeciales punto (.)coma(,) no estan prmitidos.

Siusted deseaingresar una sila por ejemplo enel campodinstili dzO A 5 Y écerlRsthiv<Spurkos.
Epemplo:

Carecto: USF X

Incorecto: U.SEX.

©

Oops...

Institucion: Sélo se permilen lelras.

Elsigdemale indicara si ustedtiene algun error en la insercion de datosy en qué campo
especifto ocurié el error.

Enel ejemploel sisgemale indicaque existe un a@ror en el campo dristitucioné el cual permite
solo letiasy no asicaracteresespecialescomo punto (.).

Manual de Usuariq Médulo de Registro
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Oops...

I Institucion: Solo se permiten letras. I

Siusted llenécorrectamente el formulario puede presionarel boton dGuarR |- dl&istema le
pedir4 unaconfirmacion para reatar la accion requeridg, serecuerdaal postulante quela
insercion de informaciénfalsaconleva a la inhabilitacioné @

Esta seguro de guardar?

La insercion de informacion falsa conlleva a la inhabilitacion, si
usted no liene la documentacion de respaldo presione Cancelar

|

Cuandousted registre los datos coectamente podra obgrvar que automaticamente se van
registrando de manera ordenadaen el area que corresporde; cada registro tiene las opciores
de dActualizaré y cHiminaré &

I S S T

Doctorade TITULC DE DOCTOR EN DERECHO USFX 04/06/2002

Si ustedpresiona la opcion dActualizare (icono de un lapiz) podé realizar cambios a la
informacién queregistré previamente.

Siustedpresionala opcidonéEiminaré (icono deun basuero) podra eliminarlainformacionque
registré previamente.

g |

Manual de Usuariq Médulo de Registro 11
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1.1.8.Analizacién de la postulacién

Entodas las etapas del llenado de su postulagén usted tiene la opcion de 6SdA NE sig&,
permitiéndole guardar la informacién registrada y continuarcon su llenado en otro momento
dentro del plazo estabtido, siendo que esta opcidén se puede si no se quiere concluir el llenado
delformulario.

Rersenal

1.- Datos personales 2.- Convocatoria 3.- Requisitos minimos 4.- Hoja de vida

Nombres:

FLASH

Primer apellido:

CASTRO

Segundo apellido:
MIRANDA

Nro. cédula de identidad * complemento(si tiene, sino dejar vacio) * expedido en:

123 - - Chuquisaca v

Fecha de nacimiento:

2016-06-28 00:00:00

Sexo:

Masculino v

Direccion:
CALLE CALAMA 45

Teléfono - Celular:

56855454

Cuando usted llegal final cel llenado de su hojale vidausted obsevara dos botones.

Nueva autoridad indigena

IMPORTANTE: Con el boton "Guardar y salir” usted podra guardar todos los datos introducidos en el formulario para posteriormente seguir llenando. Con el boton
“Finalizar y enviar” usted finalizara su postulacion y ya no podra realizar ningin cambio en sus datos. Usted debera imprimir el documento PDF donde encontrara
la calificacion preliminar de todos los datos que registro en el formulario de postulacion.

Guardar - salir

El primerbotén colorazul realiza lafuncién dedGuardary salré del sistemaguardando todos
los @mbios redlizados,como se mewiond aneriormente dichaopcion permite continuarconel
llenado,editar algin dato, etc. en el momento quedesee.

El segundo boton color rojo realiza la funcion de ¢Finalizary Sy @ stk pistuacion, una vez
ejecutada estafuncién usted no podré realizar nhguna modificacion, por lo que supostuacion
sera ewaluaday calificadasegun la infemacion registrada.

Manual de Usuariq Médulo de Registro 12
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Elsigemacalifica automaticamente la postulaciénen cuanto usted ejecuta la funcion éHnalizar

@ Sy @ kxististh aun plazgara postularse, el sisma no pemite reabrir el formulario para
cambiarla infarmacion.

Unavez ejeutadalafunciéndFinalizary enviaé lapostuacion estacerrada.
1.1.9.Formulario electrénico generado

Luego de haber presionado el botoriFnalizare Sy @skedl pdda observarun documento PDF
que muestra:

o Siustedesta habilitado o inhabilitado pea laprueba deconocimientos
o El detallede su inkabilitacion (si corresponde)
0 El detallede sucalificacién de néritos (hoja
devida)
o0 El conogramade laconvocatoria.
o Eltemario de la puebade conocimientos

El famulario electrénico debeserimpreso,firmado y adjuntadoa ladocumentaciénfisca
gue presente; el formulario sn firmaconllevalainhabilitacion.

Manual de Usuariq Médulo de Registro
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