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RESOLUCIﬁN ADMINISTRATIVA N° 025/2022
La Paz, 30 de marzo de 2022

VISTOS:

La Nota CITE: MEFP/VPCF/DGNGP/UNPE/N® 0266/2022 de 25 de marzo, de 2022, el
Informe Técnico SEPREC/DAF/AYP/INF/006/2022 de 30 de marzo de 2022 y el Informe
Juridico SEPREC/DJ N° 0027/2022 de 30 de marzo de 2022, todo lo demds que convino
se tuvo presente y;

CONSIDERANDO:

Que, el inciso c) del Articulo 20 de la Ley N° 1178 de Administracién y Control
Gubernamental, promulgada el 20 de julio de 1990, establece que es atribucion de los
Organos Rectores el compatibilizar o evaluar, segun corresponda, las disposiciones
especificas que elaborard cada entidad o grupo de entidades que realizan actividades
similares, en funcion de su naturaleza y la normatividad basica.

Que, el Articulo 27 de la Ley 1178 dispone que cada entidad del Sector Plblico elaborara
en el marco de las normas basicas dictadas por los 6rganos rectores, los reglamentos
especificos para el funcionamiento de los sistemas de Administracidn y Contro! Interno
regulados por la presente Ley y los sistemas de Planificacion e Inversién Publica.
Corresponde a la méxima autoridad de la entidad la responsabilidad de su implantacion.

Que, segln lo establecido en el Articulo 21 del Decreto Supremo 23215 Reglamento para
el Ejercicio de las Atribuciones de la Contraloria General de la Replblica (ahora del
Estado) de fecha 22 de junio de 1992, los reglamentos especificos integran la normativa
secundaria del control gubernamental, establecidos por los ejecutivos de cada entidad
para alcanzar los objetivos generales del sistema de control interno.

CONSIDERANDO: -

Que, mediante Nota CITE: MEFP/VPCF/DGNGP/UNPE/N® 266/2022 de 25 de marzo de
2022, la Direccion General de Normas de Gestion Publica del Ministerio de Economia y
~ Finanzas Publicas, comunica que el Reglamento Especifico del Sistema de Administracion
~ de Personal (RE-SAP), es compatible con las Normas Basicas del Sistema de
© < Administracion de Personal, aprobadas mediante decreto Supremo N° 26115 de 16 de
.~ marzo de 2001.

Que, mediante el Informe Técnico SEPREC/DAF/AYP/INF/006/2022 de 30 de marzo de
2022, emitido por la Direccion de Administracion y Finanzas e Informe luridico
SEPREC/DJ] N° 0027/2022 de 30 de marzo de 2022, emitido por la Direccion Juridica, el
Servicio Plurinacional de Registro de Comercio, sustenta el cumplimiento de las
directrices y lineamientos del Qrgano Rector de los Sistemas de Administracion.

Que, habiendo culminado la elaboracién y compatibilizacion conforme la norma que
regula la implantacion de los sistemas de administracion, corresponde a la Maxima

" Autoridad Ejecutiva del Servicio Plurinacional de Registro de Comercio ~ SEPREC, la
aprobacion mediante Resolucion Administrativa,
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POR TANTO:

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

RESUELVE:

ARTICULO PRIMERO: APROBAR, el REGLAMENTO ESPECIFICO DEL SISTEMA DE
ADMINISTRACION DE PERSONAL (RE-SAP) del Servicio Plurinacional de Registro de
Comercio - SEPREC, documento que en anexo formara parte de la presente Resolucion
Administrativa.

ARTICULO SEGUNDO: ENCOMENDAR a la Unidad de Planificacion y Gestion
Institucional para-que, en coordinacion con la Direccion de Administracion y Finanzas,
implemente y cumpla |la presente Resolucion Administrativa.

ARTICULO TERCERO: ESTABLECER, que el REGLAMENTO ESPECIFICO DEL SISTEMA

DE ADMINISTRACION DE PERSONAL (RE-SAP), entrard en vigencia a partir del 1° de
abril de 2022.

Registrese, Comuniquese y Archivese

Alvaro Ron
DIRECTO

pulveda Rivero
ENERAL EJECUTIVO
ONAL DE REGISTRO DE COMERCIO
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ADMINISTRACION DE PERSONAL RE-SAP

REGLAMENTO ESPECIFICO DEL SISTEMA DE ADMINISTRACION DE
PERSONAL (RE-SAP) DEL SERVICIO PLURINACIONAL DE REGISTRO DE
COMERCIO - SEPREC

TITULO I DISPOSICIONES GENERALES

CAPITULO I
ASPECTOS GENERALES

Articulo 1.- FINALIDAD DEL REGLAMENTO ESPECIFICO

El Reglamento Especifico del Sistema de Administracién de Personal, regula y
operativiza el funcionamiento del Sistema de Administracion de Personal en el Servicio
Plurinacional de Registro de Comercio - SEPREC, en el marco de lo dispuesto por la Ley
NO 1178 de Administracion y Control Gubernamentales de 20 de julio de 1990 y el
Decreto Supremo N© 26115 de 16 de marzo de 2001 que aprueba las Normas Basicas
del Sistema de Administracion de Personal.

Articulo 2.- MARCO JURIDICO

El marco juridico del presente reglamento especifico estd constituido por:

a) Ley N© 1178 de Administracion y Control Gubernamentales de 20 de julio de 1990.
b) Decreto Supremo N© 26115 de 16 de marzo de 2001 Norma Basica del Sistema de
Administracién de Personal.

Articulo 3.- ARTICULO DE SEGURIDAD

En caso de existir duda, contradicciones, omision o diferencias en la interpretacion
del Reglamento Especifico del Sistema de Personal del Servicio Plurinacional de
Registro de Comercio - SEPREC, se recurrira a lo expresamente establecido en las
Normas Basicas del Sistema de Administracion de Personal aprobadas mediante
Decreto Supremo N° 26115 de 16 de marzo de 2001.

Articulo 4.- AMBITO DE APLICACION

Estan sujetos al presente Reglamento Especifico del Sistema de Administracion
Personal, todos los servidores publicos del Servicio Plurinacional de Registro de
Comercio - SEPREC.

8 BOLIVIA REGLAMENTO ESPECIFICO DEL SISTEMA DE SEPREC
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ADMINISTRACION DE PERSONAL RE-SAP

Articulo 5.- EXCEPCIONES

I. Los titulares de puestos electos, designados y de libre nombramiento quedan
exceptuados del presente Reglamento Especifico del Sistema de Administracion de
Personal sélo en lo referido a su forma de ingreso a la entidad.

I1. De acuerdo a lo establecido por el articulo 6 de la Ley N°© 2027 del Estatuto del
Funcionario Pablico y articulo 60 de las Normas Basicas del Sistema de
Administracion de Personal (NB-SAP), no estan sometidos a las citadas
disposiciones legales, ni a la Ley General del Trabajo, aquellas personas que, con
caracter eventual o para la prestacion de servicios especificos o
especializados, se vinculen contractualmente con una Entidad Publica, estando
sus derechos y obligaciones regulados en el respectivo contrato y ordenamiento
legal aplicable y cuyos procedimientos, requisitos, condiciones y formas de
contratacion se regulan por las Normas Bdsicas del Sistema de Administracién de
Bienes y Servicios.

Articulo 6.- RESPONSABLES
Son responsables de:

a) Implantar, cumplir y vigilar el SAP (a Nivel Ejecutivo): a cargo del Director
General Ejecutivo.

b) Implantacién operativa del SAP (a Nivel Operativo): a cargo de la Unidad de
Gestion de Talento Humano.

TITULO II
SISTEMA DE ADMINISTRACION DE PERSONAL
CAPITULO I
COMPONENTES

Articulo 7.- COMPONENTES DEL SISTEMA DE ADMINISTRACION DE
PERSONAL

El Sistema de Administracion de Personal (SAP), se estructura sobre la base de los
siguientes subsistemas:

- Subsistema de Dotaciéon de Personal.
- Subsistema de Evaluacion del Desempeno.
- Subsistema de Movilidad de Personal.

- i um : o e ol et e = - g e ]
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® - Subsistema de Capacitacion Productiva.
- Subsistema de Registro.

CAPITULO 11
SUBSISTEMA DE DOTACION DE PERSONAL
. -
% Articulo 8.- PROCESOS DEL SUBSISTEMA DE DOTACION DE PERSONAL
: Los procesos que conforman el Subsistema de Dotacion son:
. Clasificacion, Valoracion y Remuneracion de Puestos;
1. Clasifi ion, Val i0 R ion de P =
. Cuantificacion de la Demanda de Personal;
@& 2. Cuantificacion de la D da de P I
@ 3. Analisis de la Oferta Interna de Personal;
& 4. Formulacion del Plan de Personal;
5. Plan Operativo Anual Individual;
& 6. Reclutamiento y Seleccion de Personal;
7. Induccién o Integracion;
® 8. Evaluacién de Confirmacion.
Articulo 9.- PROCESO DE CLASIFICACION, VALORACION Y REMUNERACION
DE PUESTOS
® OPERACION: CLASIFICACION DE PUESTOS
@& Los puestos de trabajo del Servicio Plurinacional de Registro de Comercio, se clasifican
% en las siguientes Categorias y Niveles:
CARRERA
CATEGORIA  NIVEL PUESTO (S) ADAAINRCTRATIER
. ) Director General Ejecutivo
uperior =
% . 2° Puestos designados NO
_ 3° | Directores de Area NO
ecutivo
@ ’ 4° Jefe de Unidad Sl
o i !Responsable Sl
& — 6° | Profesional Sl
erativo
d i Técnico Sl
W | 8° | Administrativo Il/Auxiliar S|
®
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REGLAMENTO ESPECIFICO DEL SISTEMA DE

ADMINISTRACION DE PERSONAL RE-SAP

OPERACION: VALORACION DE PUESTOS

ETAPA INSUMO - PROCEDIMIENTQ - PRODUCTO INSTRUMENTO PLAZO RESPONSABLE
INSUMO: Contar con informacién sobre
Planes Operativos Anuales Individuales (POAI) de
cada puesto del SEPREC; Manual de Organizacion
y Funciones (producto del Sistema de - e
Organizacion Administrativa) e informacion del
Sistema  de Presupuesto relativa a
remuneraciones,
PROCEDIMIENTO (Tareas):
Identificacidn de los criterios (factores y gi"ad-os“ _ _ ) B -
| de Valoracion de Puestos) que el SEPREC utilizara 15 dias Unidad de Gestidn del
para determinar la importancia y remuneracién habiles Talento Humano
de cada puesto.
El i I F lari io i
X aboracién del Formulario de Vaioraclqn .de Formula‘rm 001 10 dias Unidad de Gestién del
2 Puestos, elaborado en base a los criterios Valoracién de L
: habiles Talento Humano
previamente definidos, puestos
3 Aprobacion del Formulario de Valoracion de Resolucién 10 dias Director(a) General
Puestos Administrativa habiles Ejecutivo(a)
Lienado del Formulario de Valoracién de Puestos, Formulario 001 ?:::j:ti der;St;i" di::
para cada puesto del SEPREC la Entidad, 73 20 dias i :
- . : ! Valoracion de s coordinacién con el
analizando su respectivo Plan Operativo Anual habiles - =
= puestos Inmediato superior de
Individual (POAI)
cada puesto
5 Recoleccidn y tabulacion de los Formularios de 15 dias Unidad de Gestién del
i Valoracidn de Puestos habiles Talento Humano
Elaboracién de inferme con los resultados de la
Valoracién de Puest d inaci x
Sfacton: 0e: fNestds ¥ GEAIGiGn. de la _ 10dias | Unidad de Gestion del
6 Remuneracion (Salario) de cada puesto del| Informe Escrito habil s
SEPREC la Entidad, en base a la Escala Salarial o 2
previamente aprobada.
7 Informe de Valoracién de Puestos elevado a 2 dias hbiles Unidad de Gestion del
conocimiento del Directo General Ejecutivo Talento Humana
8 Elaboracidn de Planilla Salarial Planilla Salarial Unidad de- Geatioe )
Talento Humano
9 | Aprobacién de fa Planilla Safarial fasoluckin 5 dias hébiles | Drectoris) - General
Administrativa Ejecutivo(a)

PRODUCTO: Remuneracion de cada puesto,
reflejada en la Planilla Salarial de SEPREC

- SEPREC

oS s s e
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Articulo 10.- PROCESO DE CUANTIFICACION DE LA DEMANDA DE PERSONAL

OPERACION: CUANTIFICACION DE LA DEMANDA DE PERSONAL

ETAPA INSUMO - PROCEDIMIENTO - PRODUCTO  INSTRUMENTO PLAZO RESPONSABLE
INSUMO: Contar con el Plan Operativo Anual [
(POA) del SEPREC, Manual de Procesos (SOA) e |
informacion sobre el presupuesto asignado para
la contratacion de personal.
PROCEDIMIENTO (Tareas):
Analisis de los procesos basicos llevados a cabo i "
por el SEPREC para la consecucion de sus
1 objetivos vy estrategias institucionales Coniliiia Unidad de Gestion del
establecidos en el PEl y determinacion de la | Talento Humano
carga de trabajo por puesto, en funcian del Plan ‘
Operativo Anual del SEPREC. | |
[ Unidad de Gestion del |
Identificacion de |a contribucidn de cada puesto ] Talento Humano en |
2 al cumplimiento del Plan Operativo Anual del | Continuo | coordinacion con el '
SEPREC. | inmediato superior de
i cada puesto.
Determinacion de la cantidad y denominacién : 1.
de puestos de trabajo por unidad laforing Exertin [
3 organizacional, requeridos para lograr los Eigvado ' a6 GRad fe-Giesoon: 8l
i . 10N i il Director(a) General |  habiles Talento Humano
objetivos vy  estrategias  institucionales Ejecutivo(a)
establecidos en el PEI de la Entidad. 4 g
Elaboracién del Plan Anual de Personal (PAP),
4 donde se identifique |a cantidad y denominacion Plan Anual de 5 dias Unidad de Gestién del
de puestos de trabajo requeridos por cada Personal (PAP) habiles Talento Humano
unidad organizacional, para la presente gestion.
5 Plan Anual de Personal elevado a consideracién 1 dia hbil Unidad de Gestién del
del (la) Director(a) General Ejecutivo(a). Talento Humanao
PRODUCTO: Plan Anual de Personal (PAP).
- m armam - i et
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Articulo 11.- PROCESO DE ANALISIS DE LA OFERTA INTERNA DE PERSONAL

OPERACION: ANALISIS DE LA OFERTA INTERNA DE PERSONAL

ETAPA INSUMO - PROCEDIMIENTO - PRODUCTO INSTRUMENTO RESPONSABLE

INSUMO: Contar con la Ficha de Personal de
cada servidor piblico ministerial y con el
Inventario de Personal del SEPREC.

PROCEDIMIENTO (Tareas):

Andlisis por cada servidor publico, de sus
caracteristicas personales, educativas, laborales
(desempefio) y potencialidades, a fin de ) Unidad de Gestion del
: : . 2 Continuo
determinar si su perfil personal guarda relacién Talento Humano
con el perfil del puesto que ocupa (Plan Operativo
Anual Individual).

Elaboracion del Informe de resultados vy | Informe Escrito de
2 recomendaciones del Analisis de la Oferta Interna | Andlisis de la Oferta
de Personal. Interna de Personal
informe de Analisis de la Oferta Interna de | Informe Escrito de
3 Personal elevado a consideracion y decisiones del | Analisis de la Oferta | 1 dia habil
(Ia) Director(a) General Ejecutivo(a). Interna de Personal
PRODUCTO: Determinacion si la oferta interna de
personal satisface las necesidades del SEPREC
traducidas en puestos de trabajo, caso contrario | -—--
los puestos seran cubiertos a través de
convocatorias publicas externas.

5 dias Unidad de Gestion del
habiles Talento Humano

Unidad de Gestién del
Talento Humano

Articulo 12.- PROCESO DE FORMULACION DEL PLAN DE PERSONAL

OPERACION: FORMULACION DEL PLAN DE PERSONAL

ETAPA INSUMO - PROCEDIMIENTO - PRODUCTO INSTRUMENTO PLAZO RESPONSABLE
INSUMO: Resultados de |os Procesos
Cuantificacion de la Demanda de Personal y SR (e
Andlisis de la Oferta Interna de Personal.

PROCEDIMIENTO (Tareas):

Andlisis de los resultados obtenidos en los
Procesos de Cuantificacion de la Demanda de
Personal y Andlisis de la Oferta Interna, a fin de
1 determinar la creacién, modificacién o supresién Continuo
de puestos dentro del SEPREC, asi como decidir
la emision de convocatorias publicas para cubrir
los mismas.

Unidad de Gestion del
Talento Humano

5 dias Unidad de Gestidn del
habiles Talento Humano

Unidad de Gestién del
Talento Humano

2 Elaboracion del Plan del Personal del SEPREC.

Plan de Personal elevado a consideracion y
3 decisiones del (la) Director(a) General 1 dia habil
Ejecutivo(a).
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PRODUCTO: Plan de Persanal, que establezca las
decisiones en materia de gestién de personal
necesarias para el cumplimiento de los objetivos
y estrategias institucionales en el PEl de la
Entidad.

|
|
|
|

Articulo 13.- PROCESO DE PLAN OPERATIVO ANUAL INDIVIDUAL

OPERACION: PLAN OPERATIVO ANUAL INDIVIDUAL

ETAPA

INSUMO - PROCEDIMIENTO - PRODUCTO

INSUMO: Cuantificacion de la Demanda de
Personal (Plan Anual de Personal), Plan Operativo
Anual (POA), Manual de Organizacion vy
Funciones y Manual de Procesos (SOA) de la
Entidad.

INSTRUMENTO

PLAZO

RESPONSABLE

PROCEDIMIENTO (Tareas):

Formulario 002-A

Descripcion de : ;
s::::t[; inmediato Superior del
Formulario 002-8 puesto analizado en
Uenado del Formulario del Plan Operativo Anual . coordinacion ¥
) . Resultados 45 dias e
1 Individual (Perfil del Puesto), para cada puesto Esaaratos dal habil validacién técnica con la
requerido por el SEPREC, esté ocupado o no. pPuesto M Unidad de
. Gestion del Talento
Plan Operativo H ”
Anual Individual MIRAES:
(POAI)
Elaboraciéon del M stos, conf
racion am_:ai de Pue s,r: .normado 15 diss Uiiidud de Gestidn del
2 por los Planes Operativos Anuales Individuales de | Manual de Puestos hébiles M
los puestos del SEPREC. ORI o i
. Resolucién 10 dias Director(a) General
n Puestos.
. Apcclisctan del Mioual d £ussins Administrativa habiles Ejecutivo(a)

PRODUCTO: Planes Operatives Anuales
Individuales (POAI) que conforman el Manual de
Puestos de la Entidad

Articulo 14.- PROCESO DE RECLUTAMIENTO Y SELECCION DE PERSONAL

1. RECLUTAMIENTO DE PERSONAL
OPERACION: RECLUTAMIENTO DE PERSONAL

ETAPA

INSUMO - PROCEDIMIENTO - PRODUCTO

INSTRUMENTO

PLAZO

RESPONSABLE

INSUMO: Plan Operativo Anual Individual (POAI)
del puesto a cubrir.

PROCEDIMIENTO (Tareas):

Identificacién de la existencia de un puesto
acefalo (vacio) dentro del SEPREC.

Continuo

inmediato superior
de! puesto acéfalo

7|Pagina
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Zomiasio ADMINISTRACION DE PERSONAL RE-SAP

Solicitud a la Unidad de Gestién del Talento
Humano para: (elija una de las siguientes |
alternativas)
Formulario 003
2 1) Inicie proceso de Reclutamiento (si ha elegido Solicitud de 2 dias habiles Inmediato superior
esta alternativa pase a la Etapa 3 de la presente | Requerimiento de | del puesto acéfalo
Operacidn) Personal
2) Instruya el inicio de Interinato, de acuerdoa lo
establecido por el articulo 21 NBSAP. |
Formulario 004 [
Certificacion de '
Dispanibilidad ‘
Presupuestaria. | Unidad de Finanzas
Formulario 002-A 3 dias habiles |
Verificacion de condiciones previas al| Descripcidn del | Unidad de Gestion
3 reclutamiento:  disponibilidad del item Puestos | del Talento Humano
{disponibilidad de presupuesto) y actualizacién | Formularic 002-B en coordinacién con
del POAI del puesto acéfalo. Resultados el Inmediato
esperados del Superior del puesto
puesto acefalo
(Plan Operativo
Anual Individual
POAI)
|
Eleccién de la modalidad de reclutamiento a Dllrectlorta] S
utilizar en funcién de la Categorla y Nivel del E;ecutwo[ajj ot
. 5 GiBHE: SEPREC, Unidad de
| v Gestion del Talento
1) Invitacion Directa: Para los Niveles de Puestos Humana
del 1° al 3° establecidos en la Operacion
Clasificacién de Puestos del presente reglamento
especifico (si ha elegido esta modalidad pasar a |
la Etapa 10 de fa Operacion Seleccion de I
4 Personal)
2) Convocatoria Publica Interna o Externa; Para ' C ;
los Niveles de Puestos del 4° al 8° establecidos en Comic o Selecmén
la Operacion Clasificacion de Puestos del para la convocatoria
o : = | {Conformado de
presente reglamento especifico (si ha elegido g
esta modalidad pase a |a Etapa 5 de la presente Acjierde al ot
ey |18 1Lb.1. NBSAP y
La Convocatoria Publica Interna solo se utiliza dgs;gnacrcn d.e
con fines de Promocion Vertical. fiembras 3. traves
de memorandum
; emitido por el
| | Director General
Ejecutivo del
SEPREC.
e == S SR S < s SRS SRR
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Elaboracién del cronograma de actividades del
proceso de reclutamiento, seleccion de personal
y determinacion del Sistema de Calificacion para Cronograma de
5 cada una de las etapas de la seleccion de 2 1 dias habiles | Comité de Seleccidn
Personal. La etapa de Evaluacién Curricular no meRyitae
tiene puntaje, solo habilita al postulante para
pasar a la siguiente etapa,
Formato 005-A
Elaboracion del formato de Convocatoria Ccrgv:;c?tuna
6 |(interna o Form’;tz ‘;ES_ 5 1diahdbil | Comité de Seleccién
Externa). R
Convocatoria
Interna
Por Convocatoria Publica Interna: Publicacion Hasta el dia
{Difusion) de la convocatoria mediante| Comunicacion |que termine la
comunicacion Interna, colocada en lugar visible Interna, presentacion
en las instalaciones del SEPREC. conteniendo la de postulaciones,
Convocataria. de acuerdo a
7 las condiciones | Comité de Seleccidn
sefialadas en
Por Convocatoria Publica Externa: Publicacién de la Convocatoria.
la convocatoria en la Gaceta Oficial de| Publicaciondela
Convocatorias y opcionalmente en un periddico Convocatoria 1 dia de
de circulacion nacional. publicacién
Formulario 006
8 Presentacién de postulaciones. Formulario de o acuerdo‘a Postulantes
convocatoria
Postulacion
Formulario 007
! : Acta de Apertura
9 :.pertura de Postulacionesy Listado de de Postulaciones 1 dias habiles | Comité de Seleccion
ostulantes ;
y Listado
Postulaciones
PRODUCTO: Postulantes Potenciales --

2. SELECCION DE PERSONAL
OPERACION: SELECCION DE PERSONAL

ETAPA

INSUMO - PROCEDIMIENTO - PRODUCTO

INSUMO: Postulantes Potenciales

INSTRUMENTO

RESPONSABLE

PROCEDIMIENTO (Tareas):

Aplicacion del Sistema de Calificacion para cada
una de las etapas de la Seleccién de Personal.

Formulario 008
Sistema de
Calificacion

para la Seleccién de
Personal

Comité de Seleccion

SEPREC
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Formulario 009-A
Evaluacion
Curricular 1 dia habil por
i Evaluacion Curricular. Formulario 009-B Puesto Comité de Seleccion
Evaluacion Convocado
Curricular para
invitacion Directa
3 Evaluacién de Capacidad Técnica. Examen Escrito 1 dia habil Comité de Seleccidn
4 Evaluacién de Cualidades Personales. SRS 1 dia habil Comité de Seleccién
Estructurada
Formato 010
5 Elaboracidn del Cuadro de Calificacion Final. Cuadro de Comité de Seleccion
Calificacion Final
> 4 gl 73 Formato 011 ; -
6 Elaboracion de la Lista de Finalistas. X s Comité de Seleccion
Lista de Finalistas
Formato 012
7 Elaberacian del Informe de Resultados. Informe de 2 dias habiles | Comité de Seleccion
_ ) Resultados .
8 Eleccion del ocupante del puesto en base al Formato 013 1 dia habil Director{a) General
Informe de Resultados. Acta de Eleccion Ejecutivo(a)
Cartas de Aviso y
Comunicacin escrita de los resultados del Publicacidon de
proceso de reclutamiento y seleccion, a los Resultados
candidatos de la Lista de Finalistas. 4 dias habiles
9 antes del Comité de Seleccion |
Informe de Resultados puesto a disposicion en Informe de nombramiento
la Entidad, para todos l0s que se han postulado Resultados
a la convocatoria.
Director(a) General
. oo : T Memordndum de R Ejecutivela)/ Unidad
10 Nombramiento del Servidor Publico. e 1 dia habil ;
mbramiento y posesion del Servidor Publico designacion. dia habi 4o GEstisn dal TAlsntS
Humano
PRODUCTO: Servidor Publico incorporado
Articulo 15.- PROCESO DE INDUCCION O INTEGRACION i
OPERACION: INDUCCION DE PERSONAL '
ETAPA  INSUMO - PROCEDIMIENTO - PRODUCTO INSTRUMENTO PLAZO RESPONSABLE ‘
5
INSUMO: Servidor Publico incorporado o que
cambia de puesto, mas informacidn institucional y
del puesto que ocupara (Plan Operativo Anual .
Individual).
PROCEDIMIENTO (Tareas):
" ; ; Formulario de
Proporcionar al Servidor Publico incorporado E . " !
1 informacion relativa a los objetivas, estrategias y Cur:g:g:'u:n;gdel Ptrr;e: d;a .Lrj r;idatd ?f Gaion del
funciones establecidas en el PEI. . 9 o b s
Induccién
R RS T - = =
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Periodo de
Proporcionar al Servidor Publico incorporado " induccion de " ’
P
informacidn relativa a los objetivos y tareas que 'an Opserative 80 dias / inmesiato;Superior en

. : 3 . | Anual Individual coordinacién con la
2 tiene que cumplir dentro el puesto de trabajo, asi Proceso de

: . ; (POAI) del puesto, 2 Unidad de Gestidn del
como una orientacidon permanente en el trabajo a adecuacién
; e entregada. Talento Humano
fin de lograr una adecuacién persona — puesto. Persona-
Puesto
Plan Operativo Servidor Publico,
3 Firma del Plan Operativo Anual Individual del Anual Primer dia | I(nmediato Superior y
puesto Individual (POAI) del laboral Director(a) General
puesto. Ejecutivo(a)

PRODUCTO: Servidor Publico integrado inducido)
al SEPREC.

Articulo 16.- PROCESO DE EVALUACION DE CONFIRMACION

OPERACION: EVALUACION DE CONFIRMACION

ETAPA INSUMO - PROCEDIMIENTO - PRODUCTO NSTRUMENTO RESPONSABLE

INSUMO: Informacion sobre el grado de Jefe Inmediato Superior
adecuacion del Servidor Plblico a su nueve del nuevo Servidor
puesto. Publico

PROCEDIMIENTO (Tareas):

10 dias
habiles antes
de vencido el | Unidad de Gestién del

periodo de | Talento Humano
prueba (30
dias)

Entrega a los Inmediatos Superiores del Formulario 014
formularic para realizar la Evaluacion de Evaluacion de
Confirmacién, a los nuevos Servidores Publicos Confirmacién

9 dias habiles
antes de
Andlisis del grado de adecuacién del nuevo vencido el
Servidor Publico a |as tareas del puesto que ocupa. periodo de
prueba (90
dias)

1 dia habil

Formulario 014 despi:IES ue
vencido el

3 Ejecucién de la Evaluacion de Confirmacion Evaluacién de Inmediato superior

Inmediato superior

) periodo de
Confirmacién prueba (90
dias)
Formato 015 2 i hf}'b"es : g
Elaboracion de Informe de Resultados de la Informe de despl.]es 98 Inmecflato. Sneloren
4 Evaluacion de Confirmacidn, estableciendo como Resultados de verr:adn ol coc'urdmaCMn eanly
conclusién la ratificacion o no el Servidor Publico la Evaluacién de periadoae § Lhuicad g Crstion gel

prueba (90 | Talento Humano

Confirmacién dias)

RS e R A A I e a1 o  w e v 2 po— ——
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S ADMINISTRACION DE PERSONAL RE-SAP 7)) i et
Informe de Resultados de la Evaluacion de Formato 015 3;::;:;:;:5 [ ;
Confirmacion, elevado a través de la Unidad de Informe de ‘il Inmediato superior | |

5 Gestion del Talento Humano, a consideracion de Resultados de : Unidad de Gestion del |
(la) Director(a) General Ejecutivo(a) para las la Evaluacion de PANGES d Talento Humane |
decisiones que correspondan. Confirmacion pru;t;;{go |

- |
4 dias habiles ' |
después de
Decision de ratificacion o destitucion del nuevo vencido el Director(a) General |
b l Servidor Publico. periodo de | Ejecutivo(a) |
i prueba (90 |
| dias) |
’ S dias habiles !
después de | Director(a) General

7 Comunicacion de la decision de ratificacién o Formato 016 vencidoel | Ejecutivo(a) /Unidad de
destitucion al nuevo Servidor Publico. Memorandum periodo de | Gestion del Talento |

prueba (90 | Humano
dias) ‘
PRODUCTO: Servidor Publico ratificado o no en el |
puesto. i i i

CAPITULO III )
SUBSISTEMA DE EVALUACION DEL DESEMPENO

Articulo 17.- PROCESO DEL SUBSISTEMA DE EVALUACION DEL DESEMPENO

Los procesos que conforman el Subsistema de Evaluacion del Desempefio son:

1. Programacion

2. Ejecucion de Evaluacion del Desempenio.

Articulo 18.- PROCESO DE PROGRAMACION DE LA EVALUACION
DESEMPENO

OPERACION: PROGRAMACION DE LA EVALUACION DEL DESEMPENO

ETAPA INSUMO - PROCEDIMIENTO - PRODUCTO INSTRUMENTO PLAZO RESPONSABLE

INSUMO: Disposiciones  legales  internas
contenidas en el Reglamento Especifico del SAP y
|externas contenidas en las Normas Basicas del
SAP, _ {

PROCEDIMIENTO (Tareas):

12|Pagina
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Elaboracién del Programa de Evaluacion del

Desempefio, incluyendo ‘“cronograma" de FesmAa1y
i DT, y : "g P Programa de 5 dias Unidad de Gestidn del
1 actividades y tiempos, formularios 5 i
; i Evaluacidn habiles Talento Humano
{(instrumentos) a utilizar y

D fi
metodologia de calificacion. Bt Daveipelic

Programa de Evaluacion del Desempefio elevado

2 a consideracidn y decisiones de {la) Director{a) 1#'_3 SHHE N
; : habil Talente Humano
General Ejecutivo(a).

3 Aprobacién del Programa de Evaluacion del Resolucion 3 dias Director(a) General
Desempefio Administrativa hdbiles Ejecutivola)
PRODUCTO: Programa de Evaluacion del
Desempeno.

El Servicio Plurinacional de Registro de Comercio, realizara la Evaluacion del Desempeno
de sus servidores publicos una vez al afno.

Articulo 19.- PROCESO DE EJECUCION DE LA EVALUACION DEL DESEMPENO

OPERACION: EJECUCION DE LA EVALUACION DEL DESEMPENO

ETAPA INSUMO - PROCEDIMIENTO - PRODUCTO INSTRUMENTO PLAZO RESPONSABLE

INSUMO: Plan Operative Anual Individual del o los
puestos a ser evaluados + Informe de Actividades
del Servidor Publico evaluado + Programa de
Evaluacion del Desempefio.

PROCEDIMIENTO (Tareas):

Comunicar a todo el personal de la Entidad el ; . Bedcuerdod |\, wdad de Gestidn del
1 i . Circular Escrita cronograma
Cronograma de Evaluacion del Desempefio : Talento Humano
establecido,
Formato 018 De acuerdo a

5 Presentacion de Informe de Actividades nkormia s cronerrara. | ereiior Biiiiifie
desarrolladas en la gestion, al Inmediato Superior. & St

Actividades establecida,
Andlisis del cumplimiento de tareas y resultados
asignados a un puesto en un determinado periodo Inmediato Superior /
de tiempo, para lo cual, se realiza la comparacion Comité de Evaluacion
entre lo establecido en el Plan Operativo Anual FaFRISTB 019 (Conformado de acuerdo
Individual (POAI} del puesto evaluado y el Informe A De acuerdo a | al articulo 26 de las NB -

Evaluacién del

3 de Actividades presentado por el servidor publico cronograma | SAP y designacion de

que lo ocupa. BEETR R establecido. | miembros a través de il
Por ejemplo: memorandum emitido :
1) 70% comparacion POAl vs, Informe de por el (la) Director(a)
actividades individual. General Ejecutivo(a)
2) 30% evaluacion de competencias.
Elaboracion de Informe de Evaluacion del Formato 020
; 2 De acuerdo a . ;

4 Desempeno, conteniendo reconocimientos y Informe de cronograma Inmediato Superior /
sanciones en el marco de lo establecido por el Evaluacion del = Comité de Evaluacién
Articulo 26 inciso ¢ de las NB-SAP. Desempefio estableido,

e e R S : == = = SRR
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Informe de Evaluacion del Desempefio elevado a De acuerdo a A b
5 ideracion d (la) Director{a) General cronograma Inmediato Superior /
Ci::inS! 5 e = g ; Comité de Evaluacion
Ejecutivo(a). establecido.
Aprobacién de acciones de personal producto de C?munlcaclon e Director(a) General
6 s interna de cronograma ; :
la Evaluacién del Desempefio. bl : Ejecutivo(a)
aprobacion establecido.
Formato 021 Director{a) General
2 < : " 5 De acuerdoa | _. : X
7 Ejecucidn de acciones de personal a los servidores | Memorandum de ity Ejecutiva(a)/Unidad de
publicos evaluados. Evaluacién del g Gestién del Talento
- establecido.
Desempefio Humano

PRODUCTO: Informe de Evaluacion del
Desempefio, estableciendo: Grado de
contribucién del servidor plblico a los objetivos y
estrategias institucionales establecidos en el PEI;
establecimiento de reconocimientos y sanciones;
identificacién de falencias y potencialidades del
servidor publico (para fines del Proceso de
Deteccién de Necesidades de Capacitacion).

CAPITULO 1V
SUBSISTEMA DE MOVILIDAD DE PERSONAL

Articulo 20.- PROCESO DEL SUBSISTEMA DE MOVILIDAD DE PERSONAL
Los procesos que conforman el Subsistema de Movilidad son:

1. Promocion Rotacion
2. Transferencia
3. Retiro.

Articulo 21.- PROCESO DE PROMOCION

OPERACION: PROMOCION VERTICAL

ETAPA INSUMO - PROCEDIMIENTO - PRODUCTO INSTRUMENTO RESPONSABLE

INSUMO: Existencia de un puesto acéfalo (vacio). ; SRRPRPUMRINE. N vl

PROCEDIMIENTO (Tareas):

Llevar a cabo los Procesos de Reclutamiento,
Seleccign, Induccion y  Evaluacion  de
1 Confirmacién establecidos en el presente
reglamento especifico, utilizando la modalidad de
convocatoria publica interna.

PRODUCTO: Servidor publico adecuado a las
demandas institucionales.

Unidad de Gestidn del
Talento Humano

14|Pagina
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PROMOCION HORIZONTAL
OPERACION: PROMOCION HORIZONTAL

REGLAMENTO ESPECIFICO DEL SISTEMA DE
ADMINISTRACION DE PERSONAL RE-SAP

' SEPREC

ETAPA INSUMO - PROCEDIMIENTO - PRODUCTO INSTRUMENTO PLAZO RESPONSABLE
INSUMO: Servidor ptiblico con una calificacién de
"Excelente" en la Evaluacidn del Desempefio +
Escala Salarial Matricial (grados y rangos| -—-- -
salariales) aprobada 4 disponibilidad
presupuestaria
PROCEDIMIENTO (Tareas):
Escala Salarial Unidad de Gestidn del
1 Determinacion del grado salarial al cual el aprobaday 5 dias Talento Humano en
| Servidor Publico accedera. disponibilidad habiles coordinacién con la
| presupuestaria. Unidad de Finanzas
Elaboracion de informe de Promocion Horizontal, Info -
conteniendo el listado de Servidores Publicos y o rme' S dias Unidad de Gestion del
2 i . > Promaocién "
grados salariales a los cuadles accederan, : habiles Talento Humano
= Horizontal
| producto de la Evaluacion del Desempefio. )
[ 1nfor s i
g .me d.e Promotluc?n Horlo e!evado S 2 dias Unidad de Gestion del
3 consideracién y decisiones de (la) Director{a) pre
; ; habiles Talento Humano
General Ejecutivo(a). - g
Aprobacién del Informe de Promocion C?munscacion 3 dias Director(a) General
4 3 interna de e ; X
Horizontal. T habiles Ejecutivo(a) [
i aprobacion |
.' Director(a) General |
5 !EJECIJCIOI"I de acciones de personal, en base al i::::::;?;nde 3 dias Ejecutivo(a)/ Unidad de
Informe de Promocion Horizontal aprobado. 5 habiles Gestion del Talento
Horizontal
Humano.
PRODUCTO: Servidor publico adecuado a las
demandas institucionales. - 1 - o

Articulo 22.- PROCESO DE ROTACION

OPERACION: ROTACION

ETAPA

INSUMO - PROCEDIMIENTO - PRODUCTO

INSUMO: Necesidades de la Entidad, que buscan
facilitar la capacitacién indirecta y evitar la
[ obsolescencia laboral de los Servidores Pablicos.

INSTRUMENTO

RESPONSABLE

PROCEDIMIENTO (Tareas):

Unidad de Gestion del

5 Talent Human
Programa de Confinlin de r.crordi::a ié: ?:o: ;Z::
Elaboracién del Programa de Rotacién Interna de ; € acuerdo a las o .
1 . . - Rotacion Interna de : Inmediatos  Superiores
Personal, incluyendo cronograma de ejecucién. necesidades :
Personal = de cada unidad
institucionales o 2252
organizacional del
| SEPREC.
S e = e - -~ STt - ——
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3o Ot AL

Comunicacion

Aprobacion del Programa de Rotacion Interna de : 3 dias Director(a) General

2 Personal intans e hébiles Ejecutivo(a)

’ aprobacién.
Unidad de Gestidon del
Talento Humano en
Ejecucién del Programa de Rotacian Interna de Memorando de ER e coord:t_‘nauén il s
x| o Rotacidn cronogra!ma Inmediatos Super;pres
establecido. | de cada unidad
arganizacional del
SEPREC.

PRODUCTO: Servidor publico adecuado a las
demandas institucionales.

Articulo 23.- PROCESO DE TRANSFERENCIA

OPERACION: TRANSFERENCIA

ETAPA  INSUMO - PROCEDIMIENTO ~ PRODUCTO INSTRUMENTO PLAZO RESPONSABLE

INSUMO: Necesidades del SEPREC. Froee

PROCEDIMIENTO (Tareas):

Solicitud Escrita a la inmediato Superior del
1 Solicitud de transferencia de personal. Unidad de Gestion Continuo Servidor Publico a ser
del Talento Humano transferido.

2 dias habiles | Unidad de Gestion del

2 Anadlisis de la procedencia de transferencia nforme Escrito Pogaplicitud | Talento Humang

{&pmbaclon.d.e la transfergnma, en basgral Cr:'mUmCacnon 3 dli Divector{a) Ganeral
3 informe emitido por la Unidad de Gestion del interna de : . 2

o habiles Ejecutivala)
Talento Humano. aprobacion,
Director{a) General
S ; Memorando de 4 .. | Ejecutivo(a)/Unidad de

4 Ejecucian de la transferencia. I 1 dia habil Gestién del Talarito

Humano

PRODUCTO: Servidor publico adecuado a las
demandas institucionales.

16| Pagina




2L
W

AL E T

DO PLE

BOL

g

LiViA  REGLAMENTO ESPECIFICO DEL SISTEMA DE %+ SEPREC

“S2°0 ADMINISTRACION DE PERSONAL RE-SAP | AR ——="=

Articulo 24.- PROCESO DE RETIRO
OPERACION: RETIRO

ETAPA INSUMO - PROCEDIMIENTO - PRODUCTO INSTRUMENTO PLAZO RESPONSABLE

INSUMO: Resultados del funcionamiento del
Sistema de Administracion de Personal y otros,
que estén contemplados como causales de retiro
por el Articulo 32 de las NB-SAP, ) -
PROCEDIMIENTO (T a_reas]: -
Determinacion de la causal de retiro que
corresponda, en base a informacion de hechos ! Unidad de Gestion del
1 = p Continuo
verificables y debidamente respaldados por Talento Humano
escrito.
2 Informe de procedencia del retiro. Informe Escrito 2 dias habiles Unidad de Gestidn def
Talento Humanao
Aprobacién del Informe de procedencia del CD‘I'I'IUF'IICGEII'J!"I 3 dias Director{a) General
3 : interna de 5 3 ;
retiro. B habiles Ejecutivola)
aprobacion.
Director{a) General
4 | Ejecucién del retiro. Memorndumde | 4 oy | Ejecutivala)/ Unidad de
Retiro Gestion del Talento
. Humano. B
PRODUCTO: Servidor Piblico desvinculado del
SEPREC. i i
CAPITULO YV

SUBSISTEMA DE CAPACITACION PRODUCTIVA

Articulo 25.- PROCESO DEL SUBSISTEMA DE CAPACITACION PRODUCTIVA

Los procesos que conforman el Subsistema de Capacitacion Productiva son;:

1. Deteccion de necesidades de Capacitacion

2. Programacioén

3. Ejecucion

4, Evaluacion de la Capacitacion

5. Proceso de los Resultados de la Capacitacion.

ilLﬂ.!‘ra'
.H-J;@ 5
L

R s =3 =3 T

17|Pdgina



- REGLAMENTO ESPECIFICO DELSISTEMADE
 ADMINISTRACIONDEPERSONALRE-SAP

 SEPREC

BOLIVIA | s SePRe

L ¥ ECOMORALS B

Articulo 26.- PROCESO DE DETECCION DE LAS NECESIDADES DE
CAPACITACION |

OPERACION: DETECCION DE LAS NECESIDADES DE CAPACITACION

ETAPA  INSUMO - PROCEDIMIENTO - PRODUCTO  INSTRUMENTO PLAZO RESPONSABLE

INSUMO: Demandas de capacitacion identificadas
a través de la Evaluacion del Desempefio y otras
derivadas del propio desarrollo del SEPREC, asi
como las falencias y potencialidades de los
Servidores Publicos.

PROCE_QIMIENTD (Tareas):

Formulario 022 |

. . . : Deteccién de |
Distribucién, a través de Circular Escrita, del

1 formulario de Deteccion de Necesidades de Neces..idaf‘.l.es . di.as Eatice de Coynon a8
R 5 ; de Capacitacion por habiles Talento Humano
Capacitacion a cada Inmediato Superior. Unidad

Organizacional |

Formulario 022

Llenado del formularic de Deteccidn de Deteccion de 15 dias
2 Necesidades de Capacitacion, de cada Servidor Necesidades i Inmediato Superior
P . habiles
Publico. de Capacitacidn
Individual
3 Recoleccion de los formularios de Deteccion de 8 dias Unidad de Gestion del
Necesidades de Capacitacidn. hahiles Talento Humano

Analisis. clasificacion y priorizacion de necesidades

4 de capacitacidn, tanto genérica como especifica A5 dius \inidad de Gegtion del

para el SEPREC. habiles Talento Humano
Formulario 023
Elaboracion de Informe de Deteccion de Informe de : -
5 Necesidades de Capacitacion (establece temas de Deteccion de 30 qlas Unidad de Geation del
S is Y : habiles Talento Humano
capacitacion genérica y especifica) Necesidades de
Capacitacion
PRODUCTO: Informe de Deteccion de
Necesidades de Capacitacion.
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Articulo 27.- PROCESO DE PROGRAMACION DE LA CAPACITACION

OPERACION: PROGRAMACION DE LA CAPACITACION

ETAPA INSUMO - PROCEDIMIENTO - PRODUCTO - INSTRUMENTO RESPONSABLE

INSUMOQ: Informe de Deteccion de Necesidades
de Capacitacion.

PROCEDIMIENTO (Tareas):

Elaboracion del Programa de Capacitacidon Formato 024 45 dias Comité de Capacitacién
(Anual), determinando: objetivos de Programa de habiles

aprendizaje, formas de capacitacion, Capacitacion

destinatarios, duracién, instructores,

contenidos, técnicas e instrumentos, estandares
de ewvaluacion, recursos necesarios para su
i ejecucién y Presupuesto del Programa de

Capacitacion. Anexo 025 Definido
Procedimiento para | previamente | Unidad de Gestidn del
Se incluyen las Becas y Pasantias que la Entidad la otorgacion de enel Talento Humano
requerira para la presente gestion. Becas y Pasantias presente
Reglamento
Especifico.
Programa de Capacitacién elevado a 1 dia
2 consideracion y decisiones del (la) Director(a) I - Comité de Capacitacion
: : habiles
General Ejecutivo(a). o
Cnmum:acron ; !
3 Aprobacién del Programa de Capacitacion, interna de 3'd!as D_irectpr(a] Greiaral
o habiles Ejecutivo(a)
aprobacién

PRODUCTO: Programa de Capacitacion - . =

Articulo 28.- PROCESO DE EJECUCION DE LA CAPACITACION

OPERACION: EJECUCION DE LA CAPACITACION

ETAPA INSUMO - PROCEDIMIENTO - PRODUCTO  INSTRUMENTO RESPONSABiI’;

INSUMO: Programa de Capacitacion. = -

PROCEDIMIENTO (Tareas):

Programa de
Capacitacion

Ejecucidn de la capacitacidn en base al {incluyendo ; Unidad de Gestién del
1 e i Continuo
Programa de Capacitacion aprobado. Presupuesto Talento Humano
de Capacitacion)
aprobado

PRODUCTO: Servidor Publico capacitado para
mejorar su contribucion al logro de los e P S
objetivos del SEPREC.
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Articulo 29.- PROCESO DE EVALUACION DE LA CAPACITACION

OPERACION: EVALUACION DE LA CAPACITACION

ETAPA. INSUMO - PROCEDIMIENTO - PRODUCTO INSTRUMENTO PLAZO RESPONSABLE
INSUMO: Programa de Capacitacion, mas |
resultados de la Ejecucion del Programa de 1
Capacitacion (por evento de capacitacion =

| realizado).
PROCEDIMIENTO (Tareas):
Unidad de Gestidn del
Andlisis del grado de cumplimiento de los Talento Humano en
e - 10 dias o
1 objetivos y tareas establecidas para cada evento hibiles coordinacién con &l
de capacitacion, una vez concluido el mismo. Inmediato Superior del

personal capacitado.

Elaboracién de Informe de Evaluacién de la Infiene Eatiito da

Capacitacion (por cada evento de capacitacion e 5 dias Unidad de Gestion del
2 : ; Evaluacion de la :

realizado igual o mayor a 8 horas vy 2L habiles Talento Humano

e ; . ; Capacitacion

capacitaciones realizadas en el exterior del pais).

Informe de Evaluacidn de la Capacitacidn (por
3 cada evento de capacitacion realizado) elevado a 2 dias Unidad de Gestién del

conocimiento y decisiones del {la) Director(a) habiles Talento Humano

General Ejecutivo(a).

PRODUCTO: Determinacion del grado de
cumplimiento de los objetivos de aprendizaje
fijados en el Programa de Capacitacion, por cada b o -
evento de capacitacion realizado, para proceder | | ' '
a realizar ajustes en préximos eventos y adoptar

las decisiones que correspondan. ‘

Articulo 30.- PROCESO DE EVALUACION DE LOS RESULTADOS DE :
CAPACITACION

OPERACION: EVALUACION DE LOS RESULTADOS DE LA CAPACITACION

ETAPA INSUMO - PROCEDIMIENTO - PRODUCTO INSTRUMENTO PLAZD RESPONSABLE

INSUMO: informacion del desempefio laboral del I G
Servidor Publico, posterior a su capacitacion. :

PROCEDIMIENTOQ (Tareas):

N = 2 dias habiles
Informe sobre |a capacitacién recibida, elevado a et 4 | Seividor PbR
e 3 : ; - r Publico
1 conocimiento del Inmediato Superior con copia a Informe Escrito p :
la capacitado

la Unidad de Gestién del Talento Humano. e
capacitacion

Andlisis de la aplicacion efectiva de los
conocimientos, destrezas y actitudes adquiridas 30 dias
en la capacitacion, versus su impacto en el habiles
desempeiio laboral del Servidor Pablico.

Inmediato Superior del
Servidor Publico
capacitado
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Inmediato Superior del

3 Elaboracion de Informe de Evaluacion de los| Evaluacion de los 3 dias Servidor Pablic
Resultados de la Capacitacion. Resultados de la habiles ) 4
s capacitado
Capacitacion

informe de Evaluacion de los Resultados de la
Capacitacion, elevado a conocimiento del (la) 1dia
Director{a) General Ejecutivo(a) y a la Unidad de habhil
Gestion del Talento Humanao.

PRODUCTO: Establecimiento del nivel de
aplicacion efectiva de la capacitacion recibida y su
nivel de impacto en el desempefic laboral del
Servidor Publico.

Inmediato Superior del
Servidor Piblico
capacitado

CAPITULO VI
SUBSISTEMA DE REGISTRO

Articulo 31.- PROCESO DEL SUBSISTEMA DE REGISTRO
Los procesos que conforman el Subsistema de Registro son:

1. Generacion
2. Organizacién

i
Informe Escrito de
3. Actualizacion.

Articulo 32.- PROCESO DE GENERACION DE LA INFORMACION

OPERACION: GENERACION DE LA INFORMACION

ETAPA INSUMO - PROCEDIMIENTO - PRODUCTO INSTRUMENTO RESPDNISABHLE

INSUMO: Informacion generada por el
funcionamiento del Sistema de Administracionde | -- ey e —
Personal.

PROCEDIMIENTO (Tareas):

Proceso de recopilacién y clasificacién de
infarmacién generada por el funcionamiento del

1 Sistema de Administracion de Personal: Contingo Unidad de Gestion del
- Documentos individuales (Servidores Publicos). Talento Humano
- Documentos propios del Sistema (Subsistemas y
Procesos).

PRODUCTO: Informacion sobre documentos
individuales vy propios del Sistema de =) e st
Administracion de Personal
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Articulo 33.- PROCESO DE ORGANIZACION DE LA INFORMACION

OPERACION: ORGANIZACION DE LA INFORMACION

ETAPA  INSUMO - PROCEDIMIENTO - PRODUCTO  INSTRUMENTO PLAZO RESPONSABLE

INSUMO: Informacion sobre  documentos
individuales y propios del Sistema de
Administracion de Personal

PROCEDIMIENTO (Tareas):

Formulario 025 |
Ficha de Personal ]

Formulario 026

Archivos Fisicos E

Proceso de organizacién y registro de

informacidn, en los siguientes medios: | Activo y Pasivo
1 a) Ficha de Personal Eontiug Unidad de Gestion del

b} Archivos ffsicos activo y pasivo Formulario 027 Talento Humano

¢) Documentos propios del SAP Documentos Propios

d) Inventario de Personal | del SAP

Formulario 028
Inventario de
Personal

PRODUCTO: Ficha de Persanal, Archivos Fisicos
{activo y pasivo), Documentos propios del SAP e
Inventario de Personal. |

Articulo 34.- PROCESO DE ACTUALIZACION DE LA INFORMACION

OPERACION: ACTUALIZACION DE LA INFORMACION

INSTRUMENTO PLAZO RESPONSABLE

INSUMO - PROCEDIMIENTO - PRODUCTO

INSUMO: Ficha de Personal, Archivos Fisicos
{activo y pasivo), Documentos propios del SAP e
Inventario de Personal.

PROCEDIMIENTO (Tareas);

ETAPA

Instructivo de

2 Proceso de actualizacion de informacion. Actualizacion de la Continuo
Informacién

Unidad de Gestion del
Talento Humano

PRODUCTO: Informacion actualizada y disponible
para la toma de decisiones del (la) Director(a)
General Ejecutivo(a).

AT
o =
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NOTA. - Los instrumentos identificados en el presente Reglamento Especifico del Sistema
de Administracion de Personal del Servicio Plurinacional de Registro de Comercio — SEPREC,
deben inexcusablemente formar parte del mismo en Anexos.

TITULO TERCERO
CARRERA ADMINISTRATIVA

CAPITULO UNICO
Articulo 35.- ALCANCE DE LA CARRERA ADMINISTRATIVA

El Servicio Plurinacional de Registro de Comercio - SEPREC se sujetara a la Carrera
Administrativa establecida por la Ley N° 2027 del Estatuto del Funcionario Publico y
Decreto Supremo N° 26115 que aprueba de las Normas Basicas del Sistema de
Administracion de Personal (SAP).

La Carrera Administrativa se articula mediante el Sistema de Administraciéon de
Personal.

TITULO CUARTO )
RECURSOS DE REVOCATORIA Y JERARQUICO

CAPITULO UNICO

Articulo 36.- RECURSOS DE REVOCATORIA Y JERARQUICO

El Servicio Plurinacional de Registro de Comercio - SEPREC se sujetara para la solucion
de sus recursos de revocatoria y jerarquico a lo establecido por el Decreto Supremo N°
26319 de 15 de septiembre del 2001, que aprueba el Reglamento de Recursos de
Revocatoria y Jerarquicos para la Carrera Administrativa.

e . - e
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FORMULARIO 001

FORMULARIO DE VALORACION DE PUESTOS
GESTION XXXX

NOMBRE DEL AREA O UNIDAD CAUEICACION FALTORES OF TOTAL VAL UN SUELDO
N® CATEGORIA NIVEL VALORACION Ry

PUESTO ORGANIZACIONAL i PUNTOS  PUNTO BASICO

X2 X3 X4 X5

o— : e . - e - ke i TR i = o o s
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FORMULARIO 002-A

DESCRIPCION DE PUESTOS

A, IDENTIFICACION DEL CARGO

CARGO iTEM

DENOMICACION DEL PUESTO

DIRECCION O JEFATU AR

CATEGORIA S et o NMER S T

UBICACION GEOGRAFICA : Bt AP POSIRE 1 s R
1. OBJETIVO DEL PUESTO

2.1 Puesto Superior Inmediato

2. RELACIONES DE
DEPENDENCIA 2.2 Puestos Dependientes Directos

2.3 Sustitucion per Ausencia

3, FUNCIONES DEL PUESTO

4.1 Formacién Académica

4.2 Experiencia General (Profesional o Laboral)
4. PERFIL DEL PUESTO - TrSck S B RN SR

4.3 Experiencia Especifica [Profesional o Laboral)

4.4 Area de Conocimientos

i iy e
5. OTROS REQUISITOS 5.1 Requisitos Constitucionales, Legales y Otros

{Indispensable)

5.2 Cualidades Personales

6.1. Ambiente Laboral
6. CONDICIONES DE TRABAIQ

6.2 Esfuerzo

NOMBRE Y FIRMA DEL FUNCIONARIO NOMBRE Y FIRMA DEL INMEDIATO SUPERIOR
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7. SEPREC

FORMULARIO 002-B

FORMULARIO DE RESULTADOS ESPERADOS DEL PUESTO
(PARA SER LLENADO Y APROBADO POR EL INMEDIATO SUPERIOR)

|. DATOS GENERALES
1.1 | Denominacion del Puesto:
1.2 | Nombre del Cargo: R
1.3 | Area o Unidad Organizacional: s _”;-i_ 3 —_——- ! rhico TN
1.4 Ubicacion Geografica:
1:5 Puesto d_e_l_ln_w_n_w_ggliatq Sugeﬂor:
1.6 Categoria del Puestn;l i Rl % 5

Il. RESULTADOS ESPERADOS

la ponderacion de casa resultado segin su importancia, hasta alcanzar

que podrian ser de cardcter rutinario, mismas que ayuden al cumplimiento de los objetivos del POA.

De acuerdo al POA del drea, detalle las tareas (resultados esperados) asignadas al puesto que se alcanzaran durante la gestion
mismos que seran medios de acuerdo al cumplimiento. Asimismo, registre en la dltima columna en términos porcentuales,
una puntuacion total
Cuando el puesto no tenga asignadas Operaciones en el POA de |a gestion, se debera registrar las tareas no programadas,

Mediode |

del 100 %

Indicador asignado a Periodo de ejecucion de la tarea a
cada Resultado | serrealizada - Verificacion
RESULTADOS {Determina la cantidad (Especificar Porcentaje
Caodigo ! 7 ; :
BO' | ESPERADOS (Tareas a SNt TIE Concluision: | [[| MIEORE. TEekivg, Al
(POA) lizad porcentaje Ej. 12 Inicio (Indicar: (Indicar: dia base de datos, Impartancia
ser realizadas) Reportes Mensuales; | dia, mes y afio) r;ms éﬁgp' manual, otros que | sobre 100%
100% de Atencion de ¥ evidencia el logro
frstn g iy solicitudes) de resultado)
XX XX XX Tarea;

DE RESULTADOS)

TOTAL VALORACION RESULTADOS ALCANZAR SOBRE 100% (COLMUNA ASIGNADA SOBRE EL 100%

SUSCRIPCION DEL FORMULARIO: Es sefial de apr'c-:bacié'ri con el contenido y plazos establecidos, suscribe el documento el
Inmediato Superior y como constancia de recepcion, conocimiento y conformidad con el Manual de Puestos (Farmularios
002-A Descripcién de Puestos y Formulario 002-B Formulario de Resultados Esperados), el servidor publico.

APROBACION:

RECEPCION Y CONFORMIDAD:

FIRMA'Y SELLO DEL INMEDIATO SUPERIOR

FIRMA DEL SERVIDOR PUBLICO

ALACARACION DE FIRMA:

CONDICION DEL FUNCIONARIQ:  DE CARRERA:
ASPIRANTE: INTERIND:
FECHA DE IMPRESION FECHA DE SUSCRIPCION
o T L S it i -
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FORMULARIO 003
SOLICITUD DE REQUERIMIENTO DE PERSONAL

(Director(a) General Ejecutivo(a))

(Inmediato Superior del puesto acéfalo)
REF.: REQUERIMIENTO DE PERSONAL Y/O INTERINATO PARA CARGO VACANTE
EEGHA! i =50 v s o yfF SR AN S ) S

De mi consideracion:

Debido a la(s) acefalia(s) producida(s) en esta Direccion/Jefatura, solicito a usted instruya a quien
corresponda se inicie el proceso de reclutamiento y seleccion de personal conforme establece el Art. 18,
inciso b) del D.S. 26115 de las Normas Basicas del Sistema de Administracion de Personal con el
proposito de cubrir la(s) acefalia(s).

Para el efecto detallo a continuacion la siguiente informacion:

NOMBRE DEL PUESTO:

TEM:

CATEGORIA DEL ITEM:

Fecha de la acefalia:

MOTIVO DE LA SOLICITUD: Fecha de Interinato (si corresponde): ,‘1

Motivo de la acefalia y/o interinato:

Se adjunta el POAI actualizado del Puesto y el Manual de Puestos / Descripcion de
REQUISITOS DEL PUESTO: Puestos/Resultados esperados del Puestos (Form. 002-A y 002-B) en los que se
especifican los requisitos minimos que debe cumplir el ocupante del puesto

Atentamente.

(Firma y sello del Inmediato Superior del puesto)

st b - e e e e F—— . ¥ P o
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FORMULARIO 004

CERTIFICACION DE DISPONIBILIDAD PRESUPUESTARIA

Conforme a la Escala Salarial aprobada mediante Resolucién Administrativa SEPREC/XXXX/XXXX de
fecha xx de XXXXXXXXXX de XXXX, y por el Ministerio de Economia y Finanzas Plblicas a través de
Resolucion Ministerial N* XXX de fecha XX de XXXXXXXX de XXXX, el puesto detallado en el siguiente
cuadro se encuentra vacante, de acuerdo al siguiente detalle:

DENOMINACION DEL PUESTO:

UNIDAD ORGANIZACIONAL
NIVEL

N° DE {TEM
SUELDO MENSUAL

MOTIVO DE LA ACEFALIA:

RETIRO

RENUNCIA

PROMOCION

NUEVA CREACION

OTROS

FECHA EFECTIVA:

FECHA EFECTIVA:

FECHA EFECTIVA:

DIA MES ANO
iR MES ARO
b | mEs | ANO

Se verifico que el item mencionado no se encuentra utilizado en los procesos de reclutamiento y

seleccion vigentes.

Es cuanto se certifica para fines consiguientes.

FIRMA Y SELLO UNIDAD DE GESTION DEL
TALENTO HUMANO

FIRMA Y SELLO UNIDAD FINANZAS

e o
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FORMULARIO 005-A
CONVQCATORIA PUBLICA EXTERNA N° .../20....

El Servicio Plurinacional de Registro de Comercio, en el marco de las Normas Basicas del Sistema de Administracion
de Personal requiere cubrir una (1) vacancia para la ciudad de ... , conforme a las siguientes
especificaciones,

S et AT ;
REF. DENOMINACION DEL PUESTO Y LUGAR 1 PERFIL ACADEMICO { REQUISITOS DE EXPERIENCIA

SR SC T 00 SR T e e e e 1

AREA ORGANIZACIONAL:

!

Las personas interesadas en la presente convocatoria que retnan los requisitos exigidos, deberan ingresar en la
pagina Web de la Entidad: http://www.seprec.gob.bo/, deberan descargar el Formulario de Postulacion llenar,
firmar y enviar a oficinas del SEPREC ventanilla unica de correspondencia ubicado en la Av. 6 de agosto N” 2243
Edificio Torre 2255 piso — 1, adjuntando fotocopias simples de la documentacién de respaldo (anillado y foliado)
en sobre cerrado donde se especifique el numero de referencia y denominacion del puesto; hasta hrs. ... del
dig il de la presente gestion, con el siguiente rotulo:

SERVICIO PLURINACIONAL DE REGISTRO DE COMERCIO
DIRECCION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
REF.: SEPREC/DAF/UGTH N” ....../20.....

Al momento de presentar su postulacion deben tomar en cuenta las siguientes instrucciones:

¥ Todos los puestos requieren buen manejo de Microsoft Office.

v La Institucion se reserva el derecho de verificar la informacion presentada.

v Toda informacion declarada en el formulario de Postulacion debera estar debidamente respaldada con
fotocopias simples de los Diplomas, Titulas y/o Certificados de estudios; y los correspondientes

¥"  Fotocopias de Certificados de Trabajo que acrediten la experiencia laboral.

¥"  Para la evaluacién de la experiencia laboral sélo se tomardn en cuenta Certificados de Trabajo, o
Cumplimiento de Contrato que sefiale la fecha de inicio y conclusion del trabajo de consultoria. Un
Contrato, convenio o memorandum no se constituye en prueba suficiente para validar el tiempo de
experiencia.

¥"  Solo se permitira la postulacién a una sola referencia.

¥ Postulantes que no cumplan con la presentacion de los requisitos exigidos seran excluidos del proceso de
seleccion.

La nomina de los postulantes habilitados para la etapa de evaluacién técnica, sera dada a conocer solamente a
través de la pagina web http.//www.seprec.gob.bo, a partirdel ..o,

Se aclara que el presente requerimiento NO se constituye en Convocatoria Publica para el ingreso a la Carrera
Administrativa.

|
|
i
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FORMULARIO 005-B

CONVOCATORIA PUBLICA INTERNA N° .../20....
NOMBRE DEL PUESTO

En cumplimiento al Reglamento Especifico del Sistema de Administracion de Personal del Servicio Plurinacional de
Registro de Comercio — SEPREC, en el marco de |las Normas Basicas del Sistema de Administracion de Personal, se

convoca al personal de la institucion a Concurso de Méritos y Examen de Competencia para optar al puesto:

Nombre del Puesto:
Dependencia;

‘Categoria:

N° de Vacancias:

Sede del Puesto:

Sueldo del Puesto: Bs xxxxxx

Objetivo del Puesto:
*XAXXXXX

Funciones Principales:
* AKX

* XXXXXXK

*HXXAHAX

Requisitos:
- Titulo xxoooo (Requisito indispensable) Cuando corresponda

- Experiencia Profesional General de xxxxxx (Requisito indispensable) Cuando Corresponda
- Experiencia Laboral Especifica de xxxxxx (Requisito indispensable) Cuando corresponda
Conocimientos:

* Conocimiento de xxxxxx

* Conocimiento de xxxxxx

* Conocimiento de xxoxx

* Conocimiento de xxxxxx

1. ETAPAS Y PONDERACIONES DE EVALUACION

s  Evaluacion Curricular (Instancia Habilitante) XX puntos
=  Examen Técnico xX puntos
e  Entrevista Preliminar (Instancia Habilitante) %X puntos
*  Examen Psicométrico y Psicoldgico xx puntos
s  Entrevista xx puntos
TOTAL 100 PUNTOS

1l. NOTAS MINIMAS DE HABILITACION

=  Seran convocados a Examen Técnico los postulantes que, como producto de la evaluacion curricular, cumplan los
requisitos habilitantes de formacién y/o (cuando corresponda) experiencia solicitada en la convocatoria publica.
. Los postulantes deberan aprobar el Examen Técnico con una calificacion igual o superior de 30 puntos equivalentes

al 60% del porcentaje asignado a esta instancia.

=  Seran convocados a Entrevista Preliminar los postulantes que, habiendo aprobado el Examen Técnico, obtengan las
mayores tres calificaciones. En la instancia de Entrevista Preliminar, los postulantes deberan presentar la
documentacion original que respalde los requisitos solicitados en la convocatoria publica (inclusive la experiencia en
el SEPREC) cuando corresponda, caso contrario, quedaran inhabilitados para la instancia del Examen Psicométrico y
Psicolégico, dando lugar a la habilitacidn del o los postulantes que, habiendo aprobado el examen téenico, hubieran

obtenido la siguiente mayar calificacion.

e e a— v . 2
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Serdn convocados a Examen Psicométrico y psicoldgico, los postulantes habilitados en la instancia de Entrevista
Preliminar,

Serdn convocados a Entrevista con el Comité de Seleccion, los postulantes que en el Examen Psicométrico y
Psicoldgico resulten Recomendables o Recomendables con Reparo, sobre los 15 puntos asignados a esta instancia,
seran los siguientes pardmetros: g

v RECOMENDARBLES, postulantes gue obtengan una puntuacion igual o superior a 10
v RECOMENDABLE CON REPARQ, postulantes gue obtengan una puntuacion entre 6y 9,99.
¥ NO RECOMENDABLE, postulantes que obtengan una puntuacion igual o inferior a 5,99,

La aprobacidn de una instancia, habilita a los postulantes a la siguiente.

Para poner a consideracion de la Maxima Autoridad Ejecutiva el resultado de las Convacatorias Publicas Internas,
debera existir al menos un postulante que hubiese acumulado una calificacién final de 60/100 caso contrario la
convocatoria se declara desierta.

IIl. DOCUMENTOS Y PLAZO PARA POSTULAR:

FORMULARIO DE POSTULACION DISPONIBLE EN LA PAGINA DEL SEPREC, debidamente llenado y firmado, en funcién
a los requerimientos de esta convocatoria, especificando ‘el nombre del puesto convocado y el nimero de la
convocatoria publica.

Los postulantes deberdn presentar el FORMULARIO DE POSTULACION en sobre cerrado en Ventanilla Unica de
Correspondencia del Servicio Plurinacional de Registro de Comercio ubicado en la Av. 6 de agosto N° 2243, Edif. Torre
2255 piso 1.

Los funcionarios publicos del SEPREC que deseen participar en el presente proceso de reclutamiento y seleccidn de
personal, deberén contar con la documentacion original y fotocopia que respalde. el formulario de postulacion,
documentos que serdn requeridos en la etapa de Entrevista Preliminar.

A la presente Convocatoria Publica Interna podrdn presentarse Servidores Publicos de Carrera Administrativa y
Aspirantes a la Carrera Administrativa unicamente.

No serdn consideradas las postulaciones que No Presenten el FORMULARIO DE POSTULACION debidamente llenado y
firmado en funcion a los requerimientos de la convocatoria.

IV. ASPECTOS GENERALES DEL EXAMEN TECNICO

La plantilla de Respuestas del Examen Técnico serd publicada en la pagina web del SEPREC, de manera que los
postulantes puedan comparar sus respuestas con las respuestas correctas.

V. ACLARACION

La némina de postulantes habilita'dos en cada una de las instancias del presente praceso de reclutamiento y seleccion
de personal de dara a conocer a través de la pagina web del SEPREC.

La fecha del Informe Final de Resultados del Proceso de Reclutamiento y Seleccidn, serd puesto a disposicion de los
postulantes en la pagina web del SEPREC.

Se insinta a los postulantes visitar de manera permanente la pagina Web del SEPREC a objeto de conocer la fecha,
hora y lugar del examen correspondiente.

e T U | O ST de 20.......
REPRESENTANTE DE LA UNIDAD DE REPRESENTANTE DE LA UNIDAD
GESTION DEL TALENTO HUMANO SOLICITANTE
REPRESENTANTE DE LA MAXIMA
AUTORIDAD EJECUTIVA
LS S - ot o o i £ Ly P e A 5 p.'w' 5
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BOLIVIA

REGLAMENTO ESPECIFICO DEL SISTEMA DE
ADMINISTRACION DE PERSONAL RE-SAP

. FORMULARIO DE POSTULACION

CURRICULUM VITAE

Numero de Referencia

I.DATOS PERSONALES

Cargo al que Postula:

9 SEPREC

FORMULARIO 006

Foto
actualizada

Ciudad/Distrito:

Nombres: Ap. Paterno: Ap. Materno:
Cédula de Identidad: Expedida: Libreta de Servicio % Ano:
Militar: !
oA ) (S E
Lugar y fecha de nacimiento: Nacionalidad: Estado Civil:
Direccion Domicilio: 3 Zona: | Ciudad:
Correo Electrénico: | Teléfono: E’c:él’.]ii'r':_'_""_"_
il. FORMACION ACADEMICA
ALAR diihin i datab i abaal il LU e
Afio Institucion |Gfdac Il
PRSI G T s 2 obtenido
Bachiller
Técnico
Universitaria
Especialidad [
Diplomado
Maestria
Doctorado
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BOLIVIA ~ REGLAMENTO ESPECIFICO DEL SISTEMA DE ¥ SEPREC
e ADMINISTRACION DE PERSONAL RE-SAP 5 B

1ll. EXPERIENCIA GENERAL (Cargos e Instituciones en las que desempefio, empezado por el ultimo

Desde | Hasta Cargo Empresa o Institucion Motivo de Retiro

RESUMEN DE ANOS DE ARDs: MESES:

SERVICIO

(Adjuntar hojas adicionales si necesita aumentar experiencia general)

IV. EXPERIENCIA ESPECIFICA (Detalle los cargos y funciones especificas, relacionadas al cargo qﬁe
postula, que le toco desempeiiar en los ultimos 5 afos)

B R G | T
Breve descripcion de funciones:

[ Desde |Hasta |~~~ cCag: [nsthuciém:
Breve descripcion de funciones:

Desde | Haa;[ At ] Cargo: BT Jlnstitucién:

Breve descripcion de funciones:

R EN N -
ESUMEN DE ANOS DE ANOS: MESES:

SERVICIO

{Adjuntar hojas adicionales si necesita aumentar experiencia general)

V. CURSOS, SEMINARIOS Y TALLERES DE CAPACITACION (Sedale los cursos a los que ha asistido,
primordialmente aquellos relacionados con el cargo que postula)

Ano Nombre del Curso Institucién I Duracién en horas

(Adjuntar hojas adicionales si necesita aumentar experiencia general)




BOLIVIA REGLAMENTO ESPECIFICO DEL SISTEMA DE SEPHE[:
) I ADMINISTRACION DE PERSONAL RE-SAP S
VI. MANEJO DE PAQUETES DE COMPUTACION
Paquete Regular Bueno Muy Bueno

WORD ' ‘ e

EXCEL

POWER POINT g

ACCES
OTRO (ESPECIFICAR) | | = |

Vil. IDIOMAS
e T e e | sebues [T 7T Converssddn -

AYMARA - - — - " s - imincna - — - — - e

QUECHUA G S, o S VOV R A e 0 R d Dl ST el bl £

INGLES RPN il .- S Ea ST AL IS LT L ST W e e e A LI LY T e T

OTRO (Especificar) =

Vill. DOCENCIA O EXPERIENCIA ACADEMICA

Afio Institucion s il cfe i m?terla 2 Duracion en horas
cusoimpartido | = A
IX. PRETENCION SALARIAL TR
Bs.

La Paz; w.ode i inndel 2000 00

‘ i
JURO LA VERACIDAD Y EXACTITUD DE LA | NFORMACION DECLARADA EN EL PRESENTE FORMULARIO

FIRMA DEL POSTULANTE




REGLAMENTO ESPECfFICO DEL SISTEMA DE
ADMINISTRACION DE PERSONAL RE-SAP

FORMULARIOQ 007

ACTA DE APERTURA DE POSTULACIONES Y LISTADO DE POSTULACIONES
CONVOCATORIA PUBLICA ............ N° .../20...

En la ciudad de La Paz, en fecha .... de ......... de 20..., a horas .............. en las oficinas del Servicio
Plurinacional de Registro de Comercio, los miembros del Comité de Seleccion efectuaron la apertura de
xx postulaciones (sobres) para el puesto de XXXXXXXX (Nombre del Puesto) verificando que las
postulaciones correspondan al plazo establecido para la recepcion de los mismos, de acuerdo al
siguiente detalle:

N° Nombres y Apellidos del Postulante Observaciones

Cantidad Total de Postulaciones:

Nota. - En esta instancia se advirtio la existencia de ............ postulacion/es (sobre) cuya fecha de recepcion es
posterior al plazo establecido para la recepcién de postulaciones de esta convocatoria, por o que se determind no
considerar el mismeo en el presente proceso. ‘

Para constancia los presentes firman al pie de la presente Acta.

REPRESENTANTE DE LA UNIDAD DE y REPRESENTANTE DE LA UNIDAD
GESTION DEL TALENTO HUMANO SOLICITANTE

REPRESENTANTE DE LA MAXIMA
AUTORIDAD EJECUTIVA

i i Tl T 15 I i 5
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 SEPREC

i

FORMULARIO 008

SISTEMA DE CALIFICACION PARA LA SELECCION DE PERSONAL
CONVOCATORIA PUBLICA XXXXXX N° .../20..
“NOMBRE DEL PUESTO, CATEGORIA SALARIAL"

CONFORMACION DEL COMITE DE SELECCION

Para el proceso de reclutamiento y seleccion de personal del puesto de XXXX, para la Direccion /lefatura/Unidad,
seglin corresponda, el Comité de Seleccion se conformd de la siguiente manera:

o X000000KK
(Representante de la Maxima Autoridad Ejecutiva)

LI 6.0.6.4.6.6 6956694
(Representante de la Unidad Solicitante)

o XXAXXXXXKXKXX
(Representante de la Unidad de Gestion del Talento Humano)

El Comité de Seleccion serd el responsable de llevar adelante el proceso encomendado, velando por que el mismo
se desarrolle bajo los principios de igualdad, transparencia, oportunidad y justicia.

FECHA DE LANZAMIENTO DE LA CONVOCATORIA

El Comiteé de Seleccién acordo que la Convocatoria Plblica XXXX a Concurso de Méritos y Examen de Competencia,
se publicara en la Gaceta Oficial de Convocatorias del Estado Plurinacional en su edicion de fecha XX XX XXXX y en
el periddico de circulacion nacional contratado por la institucion (cuando corresponda en su edicion de fecha
XX XX.XXXX, asi como en la pagina web del SEPREC, debiéndose recibir postulaciones hasta fecha XX XX, XXXX.

PONDERACIONES DE LOS FACTORES DE EVALUACION
Puntaje

* Evaluacion Curricular (Instancia Habilitante)
- Formacion
-  Experiencia Profesional General
-  Experiencia Laboral Especifica

= Examen Técnico 50 puntos
- Examen de Conocimientos Técnicos XX puntos (Cuando corresponda)
- Examen Practico XX puntds (Cuando corresponda)
* Entrevista Preliminar (instancia Habilitante)
= Examen Psicométrico y Psicolégico 15 puntos
* Entrevista con Comité de Seleccion 35 puntos
TOTAL 100 puntos

La experiencia de pasantia en empresas privadas o publicas serd evaluada como parte de la experiencia laboral de
los postulantes en procesos de reclutamiento y seleccion de persenal, a partir de la fecha de egreso del postulante.

e ot et ey e e e
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REGLAMENTO ESPECIFICO DEL SISTEMA DE
ADMINISTRACION DE PERSONAL RE-SAP

DELIMITACION DEL EXAMEN PSICOMETRICO Y PSICOLOGICO

Puesto de XXXXX sera evaluado sobre las siguientes competencias para el puesto de XXXXXX.

NIVEL DE LOGRO
(1ALS8)

COMPETENCIAS DESCRIPCION

| Compromiso

Capacidad analitica

Trabajo en equipo
hombndeaden - b o A

Orientacion de resultados

Direccidn de Equipos
(Directores/Jefes/Responsables)

Considerando:

'NIVEL DE LOGRO

(1AL8) DESCRIPCION
2 $9¢ ¢ 1l Reperth
5 Muy Habil 1|
RSl R T ARGEE
g En Desarrollo ].
1 __Inicial

Los miembros del Comité de Seleccidn, determinaron que se evaluaran las Competencias descritas en la instancia
de la evaluacion psicométrica y psicologica, a ser aplicada por el Consultor Externo contratado por la institucion.

CALIFICACIONES MINIMAS DE HABILITACION

» Seran convocados a Examen Técnico los postulantes que, como productor de la Evaluacion Curricular, cumplan
los requisitos habilitantes de formacion y experiencia laboral (formacién y/o experiencia laboral) solicitados en
la convocatoria publica.

s Los postulantes deberdn aprobar el Examen Técnico con una calificacién igual o superior a 30 puntos
equivalentes al 60% del porcentaje asignado a esta instancia (cuando corresponda).

s A requerimiento de la unidad solicitante o caracteristica del puesto, la instancia del examen técnico podré
dividirse en dos etapas: Examen de Conocimientos Tedricos 25 puntos y Examen de Conocimientos Practicos
25 puntos debiendo aprobar cada una de |as etapas con una calificacion minima de 60% (cuando corresponda).

® Seran convocados a Entrevista Preliminar los postulantes que, habiendo aprobado el Examen Técnico,
obtengan las mayores tres calificaciones. En la instancia de Entrevista Preliminar, los postulantes deberan
preseéntarse con una fotocopia de respaldo al Formulario de Postulacion y la documentacién original que
respalde los requisitos solicitados en la Convocatoria Publica, (inclusive la experiencia en el SEPREC, certificado
de Idioma Nativo y la Libreta de Servicio Militar para varones) cuando corresponda, caso contrario, quedaran
inhabilitados para la instancia del Examen Psicométrico y Psicoldgico, dando lugar a la habilitacion del o los
postulantes que habiendo aprobado el Examen Técnico, hubieran obtenido la siguiente mayor calificacion.

4 e " s A Y A et - T - e S 1 . o i - ) s
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BOLIViA  REGLAMENTO ESPECIFICO DEL SISTEMA DE
g ADMINISTRACION DE PERSONAL RE-SAP

» SEPREC

= Seran convocados a Examen Psicometrico y Psicologico los postulantes habilitados en la instancia de Entrevista
Preliminar,

* Serdn convocados a Entrevista con el Comité de Seleccion, los pestulantes que en el Examen Psicométrico y
psicologico resulten Recomendables o Recomendables con Reparo, segun los siguientes parametros
establecidos sobre los 15 puntos asignados a esta instancia.

v"  RECOMENDABLES, postulantes que obtengan una puntuacion igual o superior a 10.

v RECOMENDABLES CON REPARQ, postulantes que obtengan una puntuacion entre 6 y 9.99.

¥ NO RECOMENDABLES, postulantes que obtengan una puntuacion igual o inferior a 5.99.
La aprobacion de una instancia habilita a los postulantes a la siguiente.

Se pondra a consideracion de la Maxima Autoridad Ejecutiva el resultado de las Convocatorias Publicas Internas o
Externas, que al menos tengan un postulante que hubiese acumulado una calificacion final de 60/100, caso
contrario la convocatoria se declarara desierta.

La fecha a partir de la cual el informe Final de Resultados del presente proceso de reclutamiento y seleccion de
personal estara a disposicion de los postulantes, se dard a conocer a tiempo de publicar la nomina de habilitados
al Examen Técnico, a través de la pagina web del SEPREC.

Para las convocatorias publicas internas, los funcionarios del SEPREC que deseen participar en el presente procedo
de reclutamiento y seleccion de personal, deberin contar con nimero de registro de Funcionarios de Carreara

Administrativa y los aspirantes a la Carrera Administrativa deberan acreditar esa condicion (cuando corresponda).

Para constancia, los miembros del Comité de Seleccion firman al pie del presente documento.

LaPaz ..de...... de 20...
REPRESENTANTE DE LA UNIDAD DE REPRESENTANTE DE LA UNIDAD
GESTION DEL TALENTO HUMANO SOLICITANTE

REPRESENTANTE DE LA MAXIMA
AUTORIDAD EIECUTIVA
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AP SEPREC

BOLIVIA
e o ADMINISTRACION DE PERSONAL RE-SAP
FORMULARIO 009-A
EVALUACION CURRICULAR
NOMBRE DEL PUESTO, CATEGORIA SALARIAL
CONVOCATORIA PUBLICA EXTERNA N° XX/20..
[ T TN T ]
CARSD. REFERENCIA:
CONVOCADO:
| UNIDAD TIPO DE !
ORGANIZACIONAL: CONVOCATORIA !
: LB b N KA L SO s R T A
; Lista Completa de postulantes Sistema de 1 ) : 3 A
Calificacion | - i
Puntaje de NS Requisitos/Criterios |
Calificacién { de Calificacién '
1
z |
Evaluacion %] 58 et N | £ ;
Curricular 3 | |
_ (Habilitante o no [ i |
Habilitante) __:' ' T .
F! |
e Bl |
" |
. i el AREAT TRl Ry e, By S
Resultado de la Evaluacion Currilcular Cumple/No | Cumple/No | Cumple/N | Cumple/N 1 Cumple/N
| Cumple Cumple | oCumple | o Cumple | o Cumple

Verificacion a través de datos consignados en el formulario de postulacién (Declaracion Jurada)

La Paz

POSTULANTES PRECLASIFICADOS PARA RENDIR EXAMEN TECNICO

0l + |- SRR 1 (<) | W0

REPRESENTANTE DE LA UNIDAD
DE GESTION DEL TALENTO
HUMANO

REPRESENTANTE DE LA MAXIMA
AUTORIDAD EJECUTIVA

REPRESENTANTE DE LA UNIDAD

SOLICITANTE . _
Formulario 009-
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BOLIVIA REGLAMENTO ESPECIFICO DEL SISTEMA DE M'SEPHEC
A o

EVALUACION CURRICULAR
(INVITACION DIRECTA)

EVALUACION DE CUMPLIMIENTO DE REQUISITOS

iy B __|HABERBASICO:
(SOIRREAIAY v L ] e 15 SOrS At SRS S R il

REQUISITOS DEL CARGO

FORMACION

REQUERIDA EXPERIENCIA REQUERIDA

'NOMBRE DE (LA)
POSTULANTE:

FORMACION ACADEMICA

DOCUMENTACION
RESPALDATORIA

INSITUCION CUMPLIMIENTO DE REQUISITOS

EXPERIENCIA

CUMPLE  CUMPLIMIENT
/ NO O DE
CUMPLE = REQUISITOS

DURACIO ANO MESE DIA TOTA
N s 3 §0e

INSTITUCION PUESTO = PERIODO

s el 1SS . U RS S

CONCLUSION: El o la postulante CUMPLE con los requisitos minimos exigidos para el cargo.

UNIDAD DE RECURSOS V°B° DIRECTOR(A) GENERAL
HUMANOS EJECUTIVO(A)

INMEDIATO SUPERIOR

LFECHA: | dd ‘mm| aaaa
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| REGLAMENTO ESPECIFICO DEL SISTEMA DE @ SEPREC
ADMINISTRACION DE PERSONAL RE-SAP M e

Formulario 010

CUADRO DE CALIFICACION FINAL
CONVOCATORIA PUBLICA XXXXX N°..../20

EXAMEN PSICOMETRICO
EVALUACION EXAMEN TECNICO Y PSICOLOGICO ENTREVISTA PUNTAIE TOTAL

CURRICULAR SOBRE 15 35PTS  SOBRE 100 PTS.

5 100% 50 PTS PTS RESULTADO

NOMBRE COMPLETO

- e - - - gt o e it i S o, bt o e[ i P S b - g . =




BOLIVIA REGLAMENTO ESPECIFICO DEL SISTEMA DE | SEPREC
T e ADMINISTRACION DE PERSONAL RE-SAP e

FORMATO 011

LISTA DE FINALISTAS POR REFERENCIAS
CONVOCATORIA PUBLICA INTERNA / EXTERNA N° .../20...
NOMBRE DEL PUESTO, CATEGORIA SALARIAL

El comité de Seleccion en base al cuadro de calificacion final de la convocatoria publica para la dotacion
del puesto de “NOMBRE DEL PUESTO" presentada la lista de postulaciones finalistas del proceso de
Reclutamiento y Seleccion de Personal con el puntaje obtenido en orden descendente.

N° CEDULA DE CALIFICACION
IDENTIDAD FINAL

NOMBRES Y APELLIDOS

Como constancia de conformidad los miembros del Comité de Seleccion firman al pie del presente
documento.

REPRESENTANTE DE LA UNIDAD DE REPRESENTANTE DE LA UNIDAD
GESTION DEL TALENTO HUMANO SOLICITANTE

REPRESENTANTE DE LA MAXIMA
AUTORIDAD EJECUTIVA

XXX
XX XXX
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BOLIVIA REGLAMENTO ESPECIFICO DEL SISTEMA DE ' SEPREC
ADMINISTRACION DE PERSONAL RE-SAP o=

WA TSI
BALICTIV ¢ (1

FORMATO 012

INFORME
CONVOCATORIA PUBLICA XXXXXX N°.../20...

Director(a) General Ejecutivo(a)

2| oo e T e e e e e B, e R e s

Comité de Seleccion del Proceso de Reclutamiento y Seleccion de Personal para la

Dotacion del PUesto de .......oveniiiiieans

REF.: INFORME DE RESULTADOS DEL PROCESO DE RECLUTAMIENTO Y SELECCION DE PERSONAL
PARA LA DOTACION DEL PUESTO DE ...coccoveen. , CATEGORIA......-...., REALIZADO
MEDIANTE CONVOCATORIA PUBLICA .......... N°....../20...

EECHAL “55 0 o = SN o M1 e

Sefior(a) Director{a):

Remitimos a su autoridad los resultados del proceso de reclutamiento y seleccion de personal para la dotacion
deel puesto de .........c..cccrcevneriariinenr, CATERORIA ......-......, [TEM ......., de la (drea organizacional).

I. ANTECEDENTES

En el marco de las Normas Basicas del Sistema de Administraciéon de Personal (Decreto Supremo No. 26115 de 16
de marzo de 2001), articulo 18 (Proceso de reclutamiento y seleccion de personal), inciso b) Modalidades de
reclutamiento 2. Convocatoria Publica: Los procesos de reclutamiento de personal deberan ser realizados
‘mediante convocatarias publicas internas y/o externas.

En fecha ....de.........de 20... se emite el Requerimiento de Personal No. ..., misma que convoca el cargo de
dependiente de la (Unidad Organizacional) del Servicio Plurinacional de Registro de Comercio — SEPREC.

Il. DESARROLLO DEL INFORME

La Convocatoria Publica xxxxxx N°.../20..., se solicita los siguientes requisitos para el perfil de:

REF.  DENOMINACION DEL PUESTO Y LUGAR BERFL

ACADEMICO REQUISITOS DE EXPERIENCIA

Enfecha ... de ....couvnienn de ......, finalizé el término para la presentacion de postulantes al cargo que se encuentra
en acefalia del Servicio Plurinacional de Registro de Comercio — SEPREC, el Comité de Seleccidn, procedid a la
apertura de sobres en fecha ... de ............de..., y en dicha fecha se procede a la elaboracion de lista de
postulantes.
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BOLIVIA REGLAMENTO ESPECIFICO DEL SISTEMA DE
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SEPREC

(,"__

N° Nombres y Apellidos del Postulante Observaciones

n

Cantidad Total de Postulanciones:

LUGAR : : FECHA: dd mm | aaaa
La evaluacion curricular se efectud en fecha ... de...........de 20..., de acuerdo al siguiente detalle:
a —
CARGO
CONVOCADO: REFERENCIA:
UNIDAD
ORGANIZACIONAL: TIPO DE CONVOCATORIA

Lista Completa de postulantes Sistema
de Calificacion
Puntaje de No Requisitos/Criterios
Calificacion ‘| de Calificacion

Evaluacion
Curricular
(Habilitante
o no
Habilitante)

Cumple/No | Cumple/No | Cumple/No | Cumple/No | Cumple/No

Resultado de la Evaluacion Curricular Curtipls Chtiie Climpie Cumple Cumple

I1l. RESULTADO DE LA EVALUACION CURRICULAR

El presente cuadro de evaluacion curricular habilita a los postulantes bajo los criterios establecidos en la
convocatoria publica, referida al perfil académico, especialidad, experiencia general, experiencia especifica, y otros
requisitos solicitados.

|



EVALUACION

NOMBRES Y APELLIDOS CURRICULAR

_Habilitado
| Habilitado
1' Habilitado
| Habilitado
|
1
|
1

Habilitado
Habilitado

IV. PRUEBA TECNICA

Los postulantes que habilitaron en la etapa de evaluacion curricular, fueron sometidos a una prueba técnica,
misma que fue disefiada por el Comité de Seleccion, la cual tiene una ponderacion de 70 (setenta) puntos, siendo
la calificacion minima de aprobacion de 51 (cincuenta y un) puntos, para acceder a la etapa final, que es la
entrevista final, de la cual se obtendra la terna de 3 o mds personas idéneas para ocupar el cargo convocado,

HABILITACION
PARA LA
ENTREVISTA

HABILITACION RESULTADO
PRUEBA TECNICA PRUEBA TECNICA

NOMBRES Y APELLIDOS

e e e e LA ; f - ]

V. EVALUACION PSICOMETRICA Y PSICOLOGICA

De |a evaluacion psicométrica y psicologica alcanza un maximo de 15 puntos y se obtuvieron los siguientes
resultados:

EVALUACION EVALUACION

IR B S LIDOS PSICOMETRICA PSICOLOGICA

VI. ENTREVISTA

El Comite de Calificacion ha sido presidido por el (13)...........coevirrenen, €0 SU condicion de ... de la
Comision, del Servicio Plurinacional de Registro de Comercio — SEPREC.

REGLAMENTO ESPECiFICO DEL SISTEMA DE SEPREC
ADMINISTRACION DE PERSONAL RE-SAP o
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ADMINISTRACION DE PERSONAL RE-SAP e

El Comité de Seleccion se conformo por las siguientes personas:

.................................................. (Iniciales) — Cargo actual
wrvenanenes (Iniciales) — Cargo actual
s (Iniciales) — Cargo actual

Producto de la evaluacion curricular y efectuada la prueba técnica, psicométrica y psicolégica a los postulantes
habilitados y calificados, se procedié a efectuar las entrevistas correspondientes, obteniéndose los siguientes

resultados:

CALIFICACION
CALIFICACION ~ INICIAL
INICIAL REPRESENTANTE
REPRESENTANTE UNIDAD DE

CALIFICACION
INICIAL

REPRE:“E:;ANTE UNIDAD GESTION DEL
SOLICITANTE TALENTO
HUMANO

NOMBRES Y APELLIDOS

La entrevista alcanza un puntaje maximo de 35 puntos, el postulante, debera obtener una calificacion igual y/o
superior a 21 (veinte y un) puntos. Cada uno de los miembros del Comité de Seleccion obtiene un resultado de la
entrevista realizada al postulante y las calificaciones obtenidas de cada miembro se denotan por las siglas de su

nombre completo.

V. RESULTADO DE LA EVALUACION CURRICULAR, PRUEBA TECNICA, EVALUACION PSICOMETRICA, PSICOLOGICA

Y ENTREVISTA
PROMEDIO PROMEDIO PROMEDIO PROMEDIO
EVALUACION : .
NOMBRES Y APELLIDOS CURl;!‘.I!CI.TLgR PRUEBA EVALUACION  EVALUACION TOTAL REE;?;;TDO

TECNICA  PSICOMETRICA PSICOLOGICA = ENTREVISTA

3

2

3

a4

n

El presente cuadro mide el resultado final del proceso de la convocatoria, producto de la sumatoria de los
resultados de la prueba técnica, psicometrica, psicologica y las entrevistas realizadas, a partir de este cuadro se
pueden determinar los puntajes mas elevados y dptimos para ocupar el cargo vacante.

VI. RECOMENDACION DEL COMITE DE SELECCION

Sobre la base de la evaluacion curricular, las pruebas técnicas, psicométricas, psicologicas y entrevistas realizadas,
el Comité de Seleccion propone una terna en relacion a los puntajes mas elevados obtenidos, para que, en funcidn
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a la misma, se elija el (la) profesional mas idéneo (a) para optar al cargo vacante de dependiente de (Unidad
Organizacional) del Servicio Plurinacional del Registro de Comercio — SEPREC.

NOMBRE DEL PUESTO CONVOCADO:

CONOCATORIA: INTERNA EXTERNA
ROENEDR | oo nowes | AUAOONrrowdomu | (LUCS, g | MOWDOTOL Ririoo
FSICOMETRICA PSICOLOGICA
i lerlugar
2 2erlugar
3 3erlugar

Es cuanto podemos informar, para fines consiguientes.

REPRESENTANTE DE LA UNIDAD DE REPRESENTANTE DE LA UNIDAD
GESTION DEL TALENTO HUMANO SOLICITANTE

REPRESENTANTE DE LA MAXIMA
AUTORIDAD EJECUTIVA

BOLIVIA REGLAMENTO ESPECIFICO DEL SISTEMA DE SEPREC
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1A REGLAMENTO ESPECIFICO DEL SISTEMA DE

FORMATO 013

ACTA DE SELECCION
CONVOCATORIA PUBLICA XXXX N° ..../20.....

El(la) Director(a) General Ejecutivo(a) del Servicio Plurinacional de Registro de Comercio — SEPREC, en
uso de las atribuciones conferidas por la Ley, en cumplimiento del inciso d) del paragrafo 1l del articulo
18 de las Normas Basicas del Sistema de Administracion del Persanal y la etapa 10 del numeral 2 del
articulo 14 del Reglamento Especifico del Sistema de Administracion de Personal del Servicio
Plurinacional de Registro de Comercio — SEPREC, en base al Informe Final de Resultados
SEPREC/UGTH/XXX de fecha XX-XX-XXXX emitido por el Comité de Seleccion del proceso de
reclutamiento y seleccién de personal para la dotacion del puesto de Nombre del Puesto
correspondiente a la Convocatoria Publica Interna/Externa (segiin corresponda) N° XX/20.., resuelve:

Autorizar el tramite de incc-rporacid_n correspondiente al POSTULANTE para ocupar el puesto de
NOMBRE DEL PUESTO, CATEGORIA SALARIAL, ITEM XX, para que asuma funciones a partir de fecha XX.
XX, XXXX,. '

Asimismo, solicito la Direccién de Administracién y Finanzas que, a través de la Unidad de Gestion del
Talento Humano, proceda a la incorporacion de este personal, cumpliendo para este fin la normativa
vigente.

La:Paz, ....de ................de 20..
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FORMULARIO 014

EVALUACION DE CONFIRMACION

FORMULARIO DE EVALUACION DE CONFIRMACION EN EL PUESTO

FUNCIONARIO EVALUADO:

FECHA DE EVALUACION:

PERIODO QUE CUBRE LA
EVALUACION:

PUESTO ACTUAL:
DIRECCION/UNIDAD:
NOMBRE DEL EVALUADOR:

FIRMA Y SELLO DEL
EVALUADOR:

COMENTARIOS U OBSERVACIONES DEL EVALUADO (SI los cansidera necesarios)

FIRMA DEL EVALUADO:

RATIFICACION EN EL
CARGO: S| NO

LaPaz, ...de..............de 20..

UNIDAD DE GESTION DEL TALENTO HUMANO

e et A s kA e R T
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ADMINISTRACION DE P!ERSO NAL RE-SAP

SEPREC

FORMATO 015

INFORME DE RESULTADOS DE LA EVALUACION DE CONFIRMACION

INFORME DE RESULTADOS DE LA EVALUACION DE CONFIRMACION

UNIDAD ORGANIZACIONAL: Tabla de Calificacion

_ 5 Exc?lente
SERVIDORES PUBLICOS EVALUADOS: NS [ e 4 Bueno
. 3suficiente
FECHA DE EVALUACION DiA MES | ANO 2 En observacion
l ‘ ___L—_ e Y 1 Insuficiente
N°  NOMBRES Y APELLIDOS | ITEM PUESTO SALECAC(NG RESULTADO
: PUNTAJE = DESCRIP.
Ej. Excelente Ratificacién
- Ej. Insuficiente Desvinculacion
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ADMINISTRACION DE PERSONAL RE-SAP

FORMATO 016

MEMORANDUM

SEPREC/MEM/DAF/UGTH N°..../20...

DIRECTOR(A) GENERAL EJECUTIVO(A)
(CARGO DEL PUESTO CONFIRMADO)
FECHA: La Paz,..de.........de 20....
REF.: : CONFIRMACION DEL CARGO/DESVINCULACION DEL CARGO

De conformidad al Articulo 20 de las Normas Basicas del Sistema de Administracion del Personal y el
Articulo 16 del Reglamento Especifico del Sistema de Administracion de Personal del Servicio
Plurinacional de Registro de Comercio — SEPREC, se ha realizado la Evaluacidn de Confirmacion en el
Puesto, cuyo resultado determina la continuidad o desvinculacién del servidor publico en su puesto de
trabajo.

En este sentido, comino a usted que ha obtenido la calificacion de:

XX puntos, e'quivalente a XXXXX

! UNIDAD DE GESTION DEL TALENTO HUMANO
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FORMATO 018

INFORME DE ACTIVIDADES
INFORME
CONVOCATORIA PUBLICA XXXXXX N°.../20...

DIRECTOR(A) GENERAL EJECUTIVO(A)
JEFE DE UNIDAD Y/O INMEDIATO/SUPERIOR
CARGO OCUPADO POR EL SERVIDOR PUBLICO
REF.: INFORME DE ACTIVIDADES GESTION
EECHA Y= e S e s a2

Senor(a) Director(a):

En cumplimiento al Art. N® 19 del Reglamento Especifico del Sistema de Administracion de Personal del Servicio
Plurinacional de Registro de Comercio, cumplo en informar a su autoridad sobre las actividades realizadas Yy
productos obtenidos en la presente geston, de acuerdo al Plan Operativo Anual Individual (POAI):

ACTIVIDADES REALIZADAS

a) Primer Semestre

b) Segundo Semestre

Es cuanto tengo a bien infarmar, para fines consiguientes.

NOMBRE Y CARGO DEL SERVIDOR PUBLICO
QUE EMITE EL INFORME
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BOLIVIA REGLAMENTO ESPECIFICO DEL SISTEMA DE SEPREC
T ADMINISTRACION DE PERSONAL RE-SAP [

. FORMULARIO 019
EVALUACION DEL DESEMPENO

GESTION 20XX

I. DATOS GENERALES DE EL{LA) SERVIDOR{A) PUBLICO(A)"

NOMBRE DE EL{LA) SERVIDDR(A) PUBLICO(A)
FECHA DE INGRESO
DENOMINACION DEL PUESTO

UBICACION
CARGO GLOGRAFICA

UNIDAD ORGANIZACIONAL

CARGO DEL

NOMERE DEL INMEDIATO/SUPERIOR INMEDIATE

EVALUACION CAPACIDAD DE GESTION (30%) ALIFICACI

PONDERACION POR
CARGOD ;i ETENID

A COMUNICACION (ORALY ESCRITA) 15

G.A. Preapara documentos y presentaciones complejas, Interactua de forma efectiva para lograr acuerdos.
Demuestra excelente capacidad de escuchar a los demas, Produce impacto en los demas

B. TRABAJO EN EQUIPO Y COLABORACION

G.A. Capacita a los demas potenciando sus fortalezas, Solicita opciones e ideas a la hora de tomar decisiones o
hacer planes. Fromueve la cooperacian, el respetoy la confianza. Anima y motiva a los demas.

C. COMPROMISC CON LA CRGANIZACION

G.B. Compromete y sostiene activamente la misign y metas de la organizacién, toma decisiones y ajusta sus
prioridades a las necesidades de la organizacidn. Coopera con los demas en el logre de los objetivos [4]
arganizacionales

D. ORGANIZACION DELTI'{ABMO‘(GESTIﬁJNI

E. INICIATIVA

G.A. 5e anticipa a los problemas que puedan surgir, creay apravecha oportunidades especificas o minimiza

problemas potenciales en el corto y medianc plazo 2

F.CALIDAD ¥ RESPONSABILIDAD ‘

G.A. Vigila constantemente la calidad total de su trabajo v de los procesos a su cargo informando de manera o

sistematica y frecuente sobre el avance de sus tareas y realizando correccignesopmtun'as.

G. HABILIDADES DE DIRECCION . -

G.B. Orienta la accion de su grupao, fija obiétivos. realiza seguimiento sabre avances 0
SUBTOTAL 0
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Ill. CUMPLIMIENTO DE RESULTADOS POAI (COMPETENCIAS ESPECIFICAS)
3.1 FACTOR CUMPLIMIENTO DE RESULTADOS POAI: Determina la medida en que el ocupante del puesto ha

cumplido las funciones y ha logrado los resultados establecidos en el POAI. Esta evaluacién tiene una
ponderacion de 65 %.

A. Porcentaje Asignado al Resultado: Medida establecida en el POAl sobre la importancia de cada resultado
esperado 2

B. Puntaje Asignado al Cumplimiento del Resultado: Calificacién asignada en la medida que el ocupante del
puesto ha desarrollado su trabajo con idoneidad, esmero y responsabilidad.

DESCRIPCION DEL

RESULTADOS ESPERADODS PUNTAIE ASIGNADO AL

N° | ESTABLECIDOS EN ELPOAIA leég?:&%% :f;‘:g ’Lﬁ:&'ﬁ:ﬁ:ﬁ CUMPLIMIENTO DEL J:Tgr?q?rjfo
EVALUAR gt RESULTADO (De 0 A 100 PTS) )
1 0
p 0]
3 0
4 0
5 3 0
6 0
7 0
8 & 0
9 i 0
10 S 0
D% LA SUMATORIA DEBE SER SUBTOTAL 0
L e IGUAL A 100 PTS | ol T

3.1 FACTOR APORTES AL LOGRO DE OBJETIVOS INSTITUCIONALES NO ESTABLECIDOS EN EL POAI: Determinala
medida en que el ocupante del puesto ha realizado tareas adicionales como aporte personal al logro de los
objetivos institucionales (Ponderacién 5%)

% DE DESCRIPCION DEL APORTE

Ne APORTE AL LOGRO DE IMPORTANCIA REALIZADO Y/O DEL PUNTAIJE ASIGNADO AL PUNTAIE
ORIETIVOS INSTITUCIONALES DEL RESULTADO RESULTADD ADICIONAL APORTE (De D A 100 PTS) OBTENIDO
ADICIONAL RLO'-_LNZADO

1 0
2 0
3 0
4 y 0
5 ‘ 0
0% SUBTOTAL 0




AAEAARA A E AR AR R AR AR A AR L R R R R R AR AR R E AR ERRERERNR.

ESTARD P

, BO

FRODUCTIY

{iviA REGLAMENTO ESPECIFICO DEL SISTEMA DE @ SEPREC
ettt

¥ FECINGRA

s ADMINISTRACION DE PERSONAL RE-SAP

IV. ANTECEDENTES LABORALES DE EL/LA SERVIDOR(A) PUBLICO(A)
INFORMACION DISCIPLINARIA DEL PERIODO EVALUADO
TIPO DE SANCION sl | NO CANTIDAD

SANCIONES POR ATRASQO, FALTAS Y ABANDONO

LLAMADA DE ATENCION VERBAL
LLAMADA DE ATENCION ESCRITA

SANCIONES ECONOMICAS CON O SIN PROCESO

V. CAPACITACION

A. Los resultados de la capacitacion se constituyen en otro factor a ser considerado en la evaluacién del desempefio
de las y los servidores puiblicos del SEPREC.

B. El(la) servidor(a) publico(a) de Carrera Administrativa que no haya cumplide con las 40 horas minimas
establecidas en el articulo 49, inciso o) de las NB-SAP, tendra un descuento de 5 puntos de su calificacion total,
exceptuando los casos en los cuales el inmediato superior justifique la ausencia a los eventos de capacitacion.
Asimismo, en el caso de las y los servidores publicos no comprendidos en la Carrera Administrativa se procedera de
acuerdo a las Politicas de Capacitacion del SEPREC.

RESUMEN DE LA PUNTUACION

CAPACIDAD DE GESTION 30% 0 LTS NIVELES PUNTAIE
CUMPLIMIENTO DE RESULTADOS 90 - 100
POAI 65% L | R s e 0 EXCELENTE
APORTE AL LOGROD DE DBIETIVOS 71-90
INSTITUCIONALES 5% 0 0 BUENO
100% - 00 S SUFIGIENTE 51-70
DESCUENTO POR INCUMPLIMIENTO A LA CAPACITACION EN OBSERVACION 0-50

PUNTAJE FINAL A LA CAPACITACION

CALIFICACION OBTENIDA

V1. SOLICITUD DE EVENTOS DE CAPACITACION PARA EL SERVIDOR PUBLICO

En caso que el Evaluador determine que el Servidor Publico requiere de alglin evento especializado de
capacitacion para mejorar algunos conocimientos, habilidades, destrezas, deberd procedes con el llenado del
siguiente cuadro.
HABILIDAD
CONOCIMIENT ESY/O
N° oS | \DESTREZAS
REQUERIDOS  REQUERIDA
5

NECESIDADES | IMPORTANCIA DE

DE | GRADO DE PROFUNDIDAD | LAS NECESIDADES
CAPACITACIO | | ' |

OBS.
| AVANZAD | MED] | BAsIC ALT . MEDI | BAI

A 0 D 0 e A CADTT A

e o i et s i s




s BOLIV

ESTADD PLURINACIONAL DE

VII. COMITE DE EVALUACION DEL DESEMPENO

Por la presente los miembros del Comité de Evaluacién declaran en su conocimiento y acuerdo con resultados
del desempefio realizada por el Inmediato Superior.

INMEDIATO SUPERIOR REPRESENTANTE DE LA MAE UNIDAD DE GESTION DEL
TALENTO HUMANOQ

VI. NOTIFICACION DE RESULTADOS T

INMEDIATO SUPERIOR Y C OMITE: Mediante |a presente se deja constancia que el Inmediato Superior y el Comité
designado ha procedido con la devolucién de resultados de manera personal al funcionario evaluado. A continuacién se
detallan las ohservaciones realizadas durante la reunién de retroalimentacian,

SERVIDOR(A) PUBLICO(A): Declaro que conozco el contenido y !o;_resultadus de esta Evaluacién, los cuales fueron
discutidos par mi persona. Pude leer los comentarios realizados por el evaluador y conozco las dreas en las cuales sugiere
que me prepare y mejore.

** La firma (suscripcion) constituye un acto de notificacién v da por concluido el proceso de evaluacion del desempefio del
servidor(a) publico(a).

*** En el caso de que se procediera a una suspension total o parcial de la evaluacion del se rvidos{a) publico(a), el evaluador
deberd dejar constancia en el espacio "Observaciones del evaluador, de las razones que obligaron a esta accién"

¥*** En caso deno conformidad con el resultado de la evaluacion de su Desmpefio a partir del dia hébil siguiente de la
suscripcion del presente documento, corre el plazo para la presentacion de la impugnacién de acuerdo a normativa vigente.

FUNCIONARIO EVALUADO FECHA DE NOTIFICACION:

e ki ein i tn e e P
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FORMULARIO 020
INFORME DE EVALUACION DEL DESEMPENO

INFORME
SEPREC/INF/UGTH/R-XXXXXX/20..

Director(a) General Ejecutivo(a)
Comité de Seleccion del Proceso de Reclutamiento y Seleccion de Personal para la
Dotacion del Puestode .....cccoeerieiirennnes

REF.: INFORME DE EVALUACION DEL DESEMPENO PERIODO DE ............

A R TR T

REGLAMENTO ESPECIFICO DEL SISTEMA DE @. SEPREC
SutiitD

Sefor(a) Director(a):

Remitimos a su autoridad los resultados del proceso de reclutamiento y seleccion de personal para la dotacion del
pUESto de ..c.coooivvirveeneieniinienenn, CATERORIA .....-......, [TEM ..., de la (drea organizacional),

|. ANTECEDENTES

En cumplimiento a los establecido en el Art. 23 de las Normas Basicas del Sistema de Administracion
de Personal y el Reglamento Especifico correspondiente, se |levo a cabo el proceso de Evaluacion de
Desempefio (Periodo............), de los servidores publicos del Servicio Plurinacional de Registro de Comercio —
SEPREC:

Il. ALCANCE

La presente Evaluacion del Desempeno se efectud a los siguientes servidores publicos comprendidos en las
categorias EJECUTIVO (Directores de Area y Jefe de Unidad) OPERATIVO (Responsable, Profesional, Técnico v
Administrativo), segun sea el caso.

Il. EJECUCION

Luego de haber sido remitidos los formularios de evaluacion A cada una de las Direcciones y Unidades de la
Institucion, estos fueron completados de acuerdo al Instructivo de la Evaluacion del Desempefio, contando con las
firmas pertinente. Los formularios debidamente llenados se encuentran en el “ANEXO A”.

IV. CALIFICACION

Para realizar la evaluacidn, se utilizan variables representativas para cada uno de los niveles de cargos
especificados en la Norma Bdsica de Administracion de Personal.

La calificacion numérica tuvo una base convencional de de 100 puntos, asignandose 30% a las funciones continuas
y 70% a los resultados. La misma fue igual a la sumatoria de las ponderaciones obtenidas en

el L S Y0 ol A B s s By A e 3 R 18 b i 0 i s e e
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los diferentes factores considerados para evaluar la capacidad de gestion y el cumplimiento de los resultados del
POAI de los servidores plblicos de |a institucion.

1
La calificacion numeérica se traduce a una literal, de acuerdo a la siguiente escala:

ESCALA DE CALIFICACION

(Expresado en Puntos) RESULTADD DECISION
 Menoroigualaso |  EnObservacion | segunda Evaluacion
DeSthaizol & Suficiente | Ratificacion
De 71a90 _BEI'-IG_"“_ | Incentivo

: Excelente Incentivo

V.. RESULTADOS DE LA EVALUACION DE DESEMPENO

Efectuada la evaluacion de los funcionarios de la Direccion/Unidad de ... oo, S€ obtuvo el siguiente
resultado: ;

NOMBRE DEL PUNTAJE TOTAL CALIFICACION

N° UNIDAD OBTENIDO OBTENIDA DECISION

FUNCIONARIO (Numeral) (Literal)

VI. CONCLUSIONES

Una vez analizadas las evaluaciones del desempefio de los servidores publicos se obtuvieron las siguientes
conclusiones:

Por tanto, solicito su autorizacion para efectuar las acciones que correspondan, en mérito a las calificaciones
obtenidas por el personal del Servicio Plurinacional de Registro de Comercio - SEPREC en las evaluaciones de
desempeno en la gestion 20...

UNIDAD DE GESTION DEL TALENTO HUMANO

XEXXEEXEIZXFXXXEEXEEXXEECEERERRERE SRR AR R AR A A A AR A A A A A B A B A
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BOLIVIA REGLAMENTO ESPECIFICO DEL SISTEMA DE
ADMINISTRACION DE PERSONAL RE-SAP
FORMULARIO 021
MEMORANDUM

SEPREC/MEM/DAF/UGTH ..../20...

~ DIRECTOR(A) GENERAL EJECUTIVO(A)
(CARGO DEL PUESTO CONFIRMADO)
FECHA: La Paz, ...de ..ecvvviende 20.....
REF.: PRIMERA EUALLIACIC')N DE DESEMPENO EN OBSERVACION

De conformidad al Articulo 26 de las Normas Basicas del Sistema de Administracion del Personal y el Articulo 19
del Reglamento Especifico del Sistema de Administracion de Personal del Servicio Plurinacional de Registro de
Comercio — SEPREC, se ha realizado la Evaluacion de Desempefio correspondiente a la Gestién 20XX, resultado
determina la continuidad o desvinculacion del servidor publico en su puesto de trabajo.

En este sentido, comino a usted que ha obtenido |a calificacion de:

XX puntos, equivalente a XXXXX

FIRMA'Y SELLO
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FORMULARIO 022

DETECCION DE NECESIDADES DE CAPACITACION POR UNIDAD ORGANIZACIONAL
INSUMO PLAN ANUAL DE CAPACITACION INSTITUCIONAL GESTION 20...

BLOQUE I: IDENTIFICACION ) ;

DIRECCION/IEFATURA
NOMBRE DEL DIRECTOR O
JEFE DE UNIDAD
CANTIDAD DE SERVIDORES |
PUBLICOS EN LA UNIDAD O
JEFATURA |
QUE Hi: MATRIZ DE ATEGICOS Y NECESIDADES DE CAPACITACION
GRADO DE | IMPORTANC]
PROFUNDIDA | ADELA
CONOCIMIENTOS EVENTOS DE DES 18 NEGESIBAD
OBJETIVOS TECNICOS A SER CAPACITACION
e | ESTRATEGICOS ne | ACTUALIZADOS DESTEEZAS N SOLICITADOS =
DE GESTION A Y/o ° | RELACIONADOSCON | £ |2 | ® 2
REFORZAR e AT i e = i
CUMPLIR COMPLEMENTARI EL OBJETIVO g8 l2|3 |8 g
os ESTRATEGICO | & | O | O °
1 1
1 2 2
3 13
1 1
2 2 2
3 3
1 1
3 2 2
2 3
1 1
4 2 2
3 3

FIRMA Y SELLO DEL DIRECTOR/JEFE DE UNIDAD
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FORMULARIO 023
INFORME DE DETECCION DE NECESIDADES DE CAPACITACION

Favor marcar con una "X" el nivel de importancia gue le asigna a cada necesidad identificada, desde la perspectiva
de los objetivos de su unidad.

AREA ORGANIZACIONAL: i |

IMPORTANCIA DE LA

NIVEL DE F

N’FUNcmNAR:osT
AVANZADO | MEDIO | BASICO | ALTA | MEDIA | BAJA CON ESTA

NECESIDAD

NECESIDADES DE
CAPACITACION

FIRMA Y SELLO DE LA PERSONA QUE PROCESA

EUGAR. e UEE CH AN DESO S e B E S 00,

AR A b A S b B & & & & A & & A A A A
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PROGRAMA DE CAPACITACION

REGLAMENTO ESPECIFICO DEL SISTEMA DE SE
ADMINISTRACION DE PERSONAL RE-SAP ==

FORMULARIO 024

I. OBJETOS DE APRENDIZAJE

NE

DESCRIPCION

Il. FORMAS DE CAPACITACION

Ne

DESCRIPCION

1. DESTINATARIOS

N

NOMEBRE DEL SERVIDOR PUBLICO

IV. DURACION ¥ HORARIOS

N

|pEScriPCION

DESDE | HASTA

HORARIO

V.INSTRUCTORES

~Ne

TEMA

NOMBRE DEL INSTRUCTOR

VI. TECNICAS E INSTRUMENTOS

N©

TECNICAS:

INSTRUMENTOS

Vil. ESTANDARES DE EVALUACION

Vill. RE

CURSOS FisiCcos

N®

DESCRIPCION

B e e ]

UNIDAD DE GESTION DEL TALENTO HUMANO

e .

PREC
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ANEXO 025
PROCEDIMIENTO PARA LA OTORGACION DE BECAS Y PASANTIAS

BECAS L

La Unidad de Gestidn del Talento Humano contemplara en su programa de capacitacidn, las becas para cursos a
desarrollarse dentro o fuera del pafs, siempre y cuando entidades nacionales no desarrollen cursos similares en
forma y contenido y el tema sea de interés del Servicio Plurinacional de Registro de Comercio.

A este efecto debera:

a) Determinar que el postulante sea un servidor de Iz planta de empleados permanentes y acredite una
antigliedad minima de un afio.

b) Comprobar que haya obtenido una calificacién de "bueno” o "muy bueno" en la dltima evaluacion del
desemperio.

¢) Suscribir un compromiso que contemple: Ia obligatoriedad de certificacion de la aprobacién del curso;
la permanencia en el Servicio Plurinacional de Registro de Comercio, por un tiempo que duplique el
periodo de duracidn de |a beca y que los contenidos sean replicados en un evento de capacitacion
interna a programarse durante el primer mes de su reincorporacion al trabajo. En caso de
incumplimiento al compromiso asumido, el servidor debers devolver el total de los haberes percibidos
y los gastos en gue habria incurrido la institucin,

d) Declaratoria en comision del servidor beneficiado, mediante resolucién administrativa, asegurando el
goce de haberes y otros beneficios imputables al item por el tiempo que dure la beca,

PASANTIAS

Con el proposito de preparar futuros servidores en las unidades de actividad especializada del Servicio
Plurinacional de Registro de Comercio, con base en el reglamento correspondiente v los convenios
interinstitucionales suscritos, podra admitir pasantias de recién egresados destacados o disponer la participacién
de sus servidores publicos con alto potencial de desarrollo, en pasantias de otras entidades u organismaos
nacionales o internacionales,

Los egresados que accedan a una pasantia no percibirdn ninguna retribucién ni adquiriran automaticamente
condicién de servidores publicos del Servicio Plurinacional de Registro de Comercio.

LIViA REGLAMENTO ESPECIFICO DEL SISTEMA DE SEPREC
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BOLIVIA

MENTTERID DL DESARRINLG
PROGLACTIVE ¥ ECOROMIA PILMAL

REGLAMENTO ESPECfFlCéO DEL SISTEMA DE
ADMINISTRACION DE PERSONAL RE-SAP

A SEPREC

FORMULARIO 025

FICHA DE PERSONAL
Este documento debe ser llenado por todos los (las) servidores (a) del Servicio Plurinacional de Registro de
Comercio. El (la) servidor (a) con su firma acredita la veracidad de la informacion registrada. (Favor llenar a
maguina o computadora).
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FICHA DE PERSONAL

NUMERO DE CERTIFICADO DECLARACION JURADA DE BIENES Y RENTAS:

Foto actualizada

FECHA:

FUE SERVIDOR PUBLICO ANTES DE INGRESAR A ESTA INTITUCION

S| . NOD

SI LO FUE N* DECLARACION JURADA DE BIENES Y RENTAS EN SU ULTIMO
TRABAIO: |

I. DATOS PERSONALES

APELLIDO
PATERNO

APELLIDO
MATERNO

PRIMER NOMBRE
SEGUNDO NOMBRE

LUGAR DE NACIMIENTO
DEPARTAMENTO

FECHA DE NACIMIENTO
dd/mm/aaa)

CEDULA DE IDENTIDAD EXPEDIDA

LICENCIA DE CONDUCIR CATEGORIA

ESTADO CIVIL LIBRETA DE SERVICIO M:ILITAR

GRUPO SANGUINEO

TELEFONO CELULAR

DIRECCION DE DOMICILIO

NUMERO DE NIT NOMBRE DE AFP

N°® NUA

N° DE SEGURO MEDICO

N° DE REGISTRO PROFESIONAL

CORREQO ELECTRONICO

PERSONA DE CONTACTO-EN CASO DE EMERGENCIA TELEFONOS
Il. GRUPO FAMILIAR (Esposo, hijos, hermanos padres)
PARENTESCO NOMBRE APELLIDO APELLIDO CEDULA DE FECHA DE NACIMIENTO
PATERNO MATERNO INDENTIDAD

Sbirnlarr e

.
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REGLAMENTO .ESPECI'FICO DEL SISTEMA DE
ADMINISTRACIéN DE PERSONAL RE-SAP

GRADO

1Il. FORMACION ACADEMICA

- AREADE
FORMACION

PRIMARIA

INSTITUCION

FECHA INICIO FECHA FIN.

SECUNDARIA

TECNICO MEDIO

LICENCIATURA

TECNICO SUPERIOR _

HOSTGRAND
MAESTRIA

DOCOTRADO

OTROS

IDIOMA

LEE % 1- 100 | ESCRIBE % 1 - 100

IV. EXPERIENCIA LABORAL

' CARGO
DESEMPENADO

INSTITUCION

IV. | EN OTRAS INSTITUCIONES (Comenzar por la dltima)

FECHA INICIO FECHA FIN.

MOTIVO DE RETIRO

actual)
CARGO
DESEMPENADO

IV. Il MOVILIDAD EN EL SERVICIO PLURINACIONAL DE REGISTRO DE COMERCIO (Comenzar bor el

FECHA INICIO

FECHA FIN.

MOTIVO DE LA MOVILIDAD

V. DATOS DE INGRESO A LA INSTITUCION

FECHA DE INGRESO
EN EL PUESTO DE

MODALIDAD DE INGRESO

INVITACION DIRECTA
CONVOCATORIA PUBLICA
LIBRE NOMBRAMIENTO

s g
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0 PLURINACIONAL DE

BOLW; A REGLAMENTO ESPECIFICO DEL SISTEMA DE SEPREC
i ADMINISTRACION DE PERSONAL RE-SAP oo ime

wcitnic

FUNCIONARIO ACTUAL:

LIBRE NOMBRAMIENTO
CARRERA. & o, el wes g
EVENTTUAL S <6 b o e et e b e
CONSULTOR .
OTRO p
SALARIO INICIAL SALARIO ACTUAL Lt I A e

VI. RELACIONAMIENTO Y PARENTESCO INSTITUCIONAL

Mencionar los datos requeridos de los(as) servidores(as) que tienen vinculacién con su persona en la
institucién hasta el segundo grado de consangum:dad y segundo de afinidad conforme al computo
establecido por el Codigo de familia

TIPO DE FUNCIONARIO
PARENTESCO | NOMBRE | APELLIDO PATERNO | APELLIDD MATERNO | CARGO | (Carrera, eventual o

consultor)

LUGAR Y FECHA

FIRMA

[ S e e g e L s Tl . - e 5y et gt e e Srvi e T TS




ESTADO PLLRINACIONAL OF

REGLAMENTO ESPECIFICO DEL SISTEMA DE
ADMINISTRACION DE PERSONAL RE-SAP

LISTADO DE ARCHIVOS FISICOS ACTIVOS - PASIVOS

FORMULARIO 026

Nu

NOMBRE COMPLETO'DEL SERVIDOR

PUBLICO
APELLIDO APELLIDO
N
PATERNO | MATERNo | NOMBRES

FECHA DE
INGRESO

FECHA DE
DESVIN.

UBICACION
FISICA
(N°
Gaveta)

OBSERVACIONES
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REGLAMENTO ESPECIFICO DEL SISTEMA DE
ADMINISTRACION DE PERSONAL RE-SAP

DOCUMENTOS PROPIOS DEL SAP
SECCIONES DEL FILE DE PERSONAL

M SEPREC

FORMULARIO 027
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ESTADD PLURINACIONAL [F

BOLIVI

SECCION |

DATOS PERSONALES
HOJA DE REGISTRO DE FIRMAS Y RUBRICAS

REGLAMENTO ESPECIFICO DEL SISTEMA DE
ADMINISTRACION DE PERSONAL RE-SAP

" [FORMULARIO DE EVALUACION DE CONFIRMACION

SECCION V

EVALUACION DE CONFIRMACION Y DESEMPERNO

FOTOCOPIA DE LA CEDULA DE IDENTIDAD

MEMORANDUM DEL RESULTADG DE EVALUACION DE CONFRIMACION

FOTOCOPIA DE LIBRETA DE SERVICIO MILITAR (Varones)

FORMULARID DE EVALUACION DEL DESEMPENG

FOTOCOPIA DE REGISTRO EN EL PADRON FLECTORAL O CERTIFICARD DE SUFRAGID

MEMORANDUN DE COMUNICACION DE RESULTADO DE EVALUACION DEL DESEMPERC

FOTOCOPIA DE CERTIFICADO DE NACIMIENTD

FOTOCOPIA DE CERTIFICADO DE MATAIMONIQ (Si corres ponde)

FOTOCOPIA DE CERTIFICADC DE NACIMIENTC HIJOS (Si corresponde)

CERTIFICADD SIPPASE -

SECCIGN Vi

CAPACITACION
CERTIFICADOS DE CURSOS ASISTIDOS DESDE EL INGRESO A LA INSTITUCION

CERTIFICADD REJAP

INFORME ANUAL DE HORAS DE CAPACI TACION

FORMULARIC DE REGISTRO DE BENEFICIARIO SIGEP

CERTIFICADOS DE PARTICIPACION EN REPRESENTACIOON EN EL EXTERIOR

EXTRACTO DE LA AFP A LA QUE CORRESPONDE

NUMERO DE CUENTA CAJA DE AHORRO BANCO UNION

FOTOCOPIA DE BAIA CAIA DE SALUD AMTERIOR TRABAIO

CERTIFICADO DE ANOS DE SERVICIO CAS

SECCION I
ANTECEDENTES DE ESTUDIO Y LABDRALES

CURRICULUM VITAE DOCUMENTADO

SECCION VI

ACCIONES DE PERSONAL
ASIGNACION DEE HORARIOS DE ESTUDIO O DOCENCIA
LLAMADAS DE ATENCI N VERBAL
LLAMADAS DE ATENCION ESCRITAS
PROCESOS ADMINISTRATIVGS

FOTOCOPIA DE TITULD DE BACHILLER

MEMORANDUM DE FELICITACION

FOTOCOPIA DE TECNICO MEDIO O SUPERIOR (Si corresponde)

FOTOCOPIA DE CERTIFICADO DE CONCLUSION DE ESTURIOS {Si corresponde)

FOTOCORIA DE DIPLOMA ACADEMICO {Si carresponde)

FOTOCOPIA DE TITULD EN PROVISION NACIOMAL (Si corresponde]

FOTOCOPIA DEL CERTIFICADO DE [IPLOMADO (5| corres ponie)

SECCION VI

ANTECEDENTES MEDICOS

FORMULARIO ENCUESTA PARA OBTENCION DE INFORMACION SOBRE PERSONAS CON|
DISCAPACIDAD

FOTOCOPIA DELTITULO DE MAESTRIA (i corres ponde)

SOLICITUD DE REALIZACION DE EXAMEN PREOCUPACIONAL

FOTOCOPIA DELTITULO DE DOCTORADD (Si corresponde)

FORMULARIO DE ALTA CSCY R.A.

SECCION Il

PROCESO DE RECLUTAMIENTO ¥ SELECCION

CURRICULUM DOCUMENTADD Y RESPUESTA A INVITACION PRESENTACION DE HOJA
DEVIDA {Sepln carresponda)

FORMULARIO DE ALTAS Y BAJAS DE BENEFI CLARIDS

COPIA DE EXAMEN PREQCUPACIDNAL

COPIA DE BAIAS MED[ICJ\S, PRENATALES, POSTNATALES ¥ SOLICITUD DE SUBSIDIOS
OTROS RELACI ONADCS CONLOS ANTECEDENTES MEDICOS

CARNET DE DISCAPACIDAD/ CARNET DE ASEGURADO

FORMULARID DE LA SELECCION DE PERSONAL

FORMULARIO DE BAIA CSC Y R.A,

INFORME DE EVALUACION DE CUMPLIMIENTO DE REQUISITOS

FORMULARIO DE POSTULACION

FORMULARIO DE ENTREVISTA

PROGRAMA OPERATIVO ANUAL INDIVIBUAL

D ARACIO RADA

FOTOCOPIA DE LA DECIARACI ON JURADA DE BIENES ¥ RENTAS

SECCION IV

DESIGNACION Y NOMBRAMIENTO
RESOLUCION ADMINISTRATIVA/ MEMORANDUM DE DESIGNACION Q CONTRATO

DECLARACION JURADA DE INCOMPATIBILIDAD ¥ CONFLICTO DE INTERESES
ACTA DE COMPROMI SO DE CONFIDENCIALIDAD

DECLARACION JURADA DE ADHESION Y COMPROMISO DE CUMPLIMINETO DEL
CODIGO DE ETICA

INFORME DE EVALUACION DE CUMPLIMIENTO DE REQUISITOS {segun corresponda)

DECLARACION JURADA SOBRE AUTENTICIDAD DE DOCUMENTOS ACADEMICOS

FORMULARIO DE CUMPLIMIENTO DE PROCESO DE INDUCCION

MEMORANDUNM DE TRANSFERENCI A, ROTACION O PROMOCI BN INFORME DE
JUSTIFICACION DE CAMBID, INFORME DE CUMPLIMIENTO DE REQUISITOS

COMUNICADO DE DESTITUCION O ACEPTACION DE RENUNCIA Y CARTA DE RENUNCIA

INFORME FINAL DE ACTIVIDADES

FORMULARIO SAP 05

ACTA DE DESTRUCCION DE SELLOS (Si corresponde)

REGISTRO FUNCIOMARIO DE CARRERA

i

et B B i

q’i
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BOLIVIA REGLAMENTO ESPECIFICO DEL SISTEMA DE SEPREC
e ADMINISTRACION DE PERSONAL RE-SAP e

FORMULARIO 028

INVENTARIO DE PERSONAL

DATOS DE LA ORGANIZACION

NUMERO DE DIRECCIONES J 1 NPMEROJOTALDE

FUNCIONARIOS

PERSONAL ASIGNADO POR DIRECCION/UNIDAD

NUMERO DE UNIDADES 2

NOMBRE DELADIRECCIONO | N°DEITEM | N°DEITEM |N°DEPERSONAL|  N°DE
UNIDAD _AS|GNADOS ACEFALOS EVE_NTUAL CONS_ULTDRES
TOTAL ——— e i - - - fa v i | — -
GESTION J : F|
NOMERE DE LA DIRECCIGN O UNIDAD [ |
DESCRIPCION |DESCRPCHIN | kABER | APELLIDD | APHLLIDO 4 - FECHADE | CEDULADE | FECHA DE CUENTA  |ENTE GESTOR i [0 wicle] FECHA
% | o6 caneo | veLpusto | adsco | arno | maremwo | NOVERES [W'SGVAL o revrol mamoso | mereso | 25 [0 s | oun n":éﬁ; W | opmneae| s
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ﬁ“ﬁfﬁ?ﬁ‘ﬁ MINISTERIO ﬁE DESAH?OLLO | SEPREC

PRODUCTIVO Y ECONOMIA PLURAL SERVICIO PLURINACIONAL
- DE REGISTRO DE COMERCIO

RESOLUCION ADMINISTRATIVA SEPREC N© 018/2022
La Paz, 18 de febrero de 2022

VISTOS:

El Informe Técﬁico SEPREC/DAF/INF/N®001/2022 de 15 de febrero de 2022, el informe
Juridico SEPREC/DJ N° 015{20226& 18 de febrero de 2022, y todo lo que convino y se tuvo
presente;

CONSIDERANDO:

‘Que el numeral 1 del Paragrafo I del Articulo 46 de la Constitucion Politica del Estado,
determina que toda persona tiene derecho entre otros, al trabajo digno, con remuneracion
o salario justo, equitativo y satisfactorio, que le asegure para si y su familia una existencia
digna.

Que el Paragrafo II del Articulo 49 del Texto Constitucional, establece que la ley regulard
las relaciones laborales relativas a contratos y convenios colectivos; salarios minimos
generales, sectoriales e incrementos salariales; reincorporacion; descansos remunerados
y feriados; computo de antigiiedad, jornada laboral, horas extra, recargo nocturno,
dominicales: agumaidos, bonos y otros derechos sociales. ;

Que mediante Ley N° 1398 de 01 de octubre de 2021 de:Registro de Comercio, se dispone
que el Registro de Comercio estara bajo tuicion del Ministerio de Desarrollo Productivo y
Economia Plural, debiendo reglamentarse la creacién, organizacion, funcionamiento y
financiamiento de la nueva institucién publica mediante Decreto Supremo.

Que mediante Decreto Supremo N® 4596 de 06 de octubre de 2021, se crea el Servicio
Plurinacional de Registro de Comercio - SEPREC, como una institucion plblica
descentralizada de derecho p_ublico con persdnalidad juridica, autonomia de gestion
administrativa, financiera, legal, técnica y patrimonio propio, a cargo de un Director
General Ejecutivo como Méxima Autoridad Ejecutiva, con la facultad de ejercer la
administracion vy representacnon legal de |la Institucién y emitir Resoluciones
. Administrativas y realizar las acciones que correspondan para el cumplimiento de las
| funciones institucionales conforme dlsponen los incisos a) e i) del articulo 8 del Decreto
- Supremo N° 4596,

~"_“ Que el Servicio Plurinacional de Registro de Comercio - “SEPREC” como Entidad publica -
! descentralizada de derecho publico con personalidad juridica, autonomia de gestién
administrativa, financiera, legal, técnica y patrimonio propio, cuenta con la competencia
para “Administrar y ejercer las funciones del Registro. de Comercio”, conforme dispone el
Inciso a) del Articulo 6 de la disposicion mencionada, con sede principal en la ciudad de La
Paz, pudiendo establecer oficinas en las capitales de departamento y otras oficinas oficiales

: dentro el territorio del Estado Plurinacional de Bolivia de acuerdo a su pertinencia, con la
mision de hacerse cargo de todos los actos, tareas y acciones inherentes al "Registro de
Comercio”, con todas |as facultades que la: ley y el decreto de creacion le otorgan, siendo
la Gnica instancia en el Estado Plurinacional de Bolivia para el Registro de Comercio de las
empresas comerciales, conforme a normativa wgente !

Avenida 6 de agosto Edificio “Torre 22557 entre Calle: Fernando Guachalla ¥ Resende Gutiérrez
Servicio Plurinacional de Registro de Comercio — SEPREC
Telf. - 2126392
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BOLIVIA MINISTERIO DE DESARROLLO _
A PRODUCTIVO Y ECONOMIA PLURAL SERVICIO PLURINACIONAL
DE REGISTRO DE COMERCIO

CONSIDERANDO:

Que la Ley N° 1178 de Administracién Yy Control Guberriamentales de 20 de julio de 1990,
establece que es deber de toda Entidad P(blica y de la Méxima Autoridad Ejecutiva,

implementar los sistemas de administracién Y control gubernamental regulados por la
norma administrativa sefialada.

Que el articulo S de la referida Ley, dispone que toda persona no comprendida en los
Articulos 3° y 4°, cualquiera sea su naturaleza juridica, que reciba recursos del Estado para
su inversion o funcionamiento, se beneficie de subsidios, subvenciones, ventajas o
exenciones, o preste servicios ptblicos no sujetos a la libre competencia, segin Ia
= : reglamentacién y con las excepciones por cuantia que la misma sefale, informara a la

entidad plblica competente sobre el destino, forma v resultados del manejo de los recursos
y privilegios ptblicos, :

Que las Normas Basicas del ‘Sistema de’ Programacion de Operaciones (NB-SPO),
aprobadas mediante Detcreto Supremo N° 3246 de 5 de julio de 2017, tienen el objetivo
general, de optimizar la estructura organizacional del aparato estatal, reorientandolo para
prestar un mejor servicio a los usuarios, de forma que acompane eficazmente los cambios
‘que se producen en el plano econémico, politico, social y tecnolégico.

Que las Normas Basicas del Sistema de Presupuesto (NB-SP), aprobadas por Resolucién
Suprema N° 217095 de 4 dejulio de 1997, tienen el objetivo de constituir el marco general
basico que contiene un conjunto de disposiciones de aplicacion obligatoria en las
instituciones del sector publico, estableciendo aspectos conceptuales, niveles de
organizacion, facultades, responsabilidad y acciones para el funcionamiento de
Subsistemas Presupuestarios en las instituciones publicas, en el tiempo, lugar y forma
requeridos para una adecuada gestién pliblica.

Que las Normas Basicas del Sistema de Administracion de Personal (NB-SAP), aprobadas
mediante Decreto Supremo N° 26115 de 16 de marzo de 2001, tienen la finalidad de
- promover la eficiencia de la actividad administrativa publica en servicio de la colectividad,
N la implantacién y seguimiento en el sistema de administracion de personal, definiendo los
subsistemas de dotacion, evaluacién del desempeno, capacitacion productiva, movilidad
de personal y registro y sus respectivos procesos. :

Que las Nérmas Bdsicas del Sistema de Qrganizacion Administrativa (NB-SOA), aprobadas
‘mediante Resolucién Suprema N° 217055 de 20 de mayo de 1997, tienen el objetivo
general de optimizar la estructura organizacional del aparato estatal, reorientandolo para

prestar un mejor servicio a los usuarios, de forma que acompane eficazmente los cambios
o £ que se producen en el plano econémico, politico, social'y tecnoldgico.

Que, mediante INFORME TECNICO SEPREC/DAF/INF/N°001/2022 de 15 de febrero de
2022, la Direccion de Administracién y Finanzas de la entidad, sustenta, justifica y concluye
que existe la pertinencia técnica para aprobar la Escala Salarial, Planilla Presupuestaria y
Estructura’ Organica del Servicio Plurinacional de Registro de Comercio SEPREC,
recomendando su remision al Ministerio de Desarrollo Productivo y Economia Plural.

_ Que, mediante INFORME JURIDICO SEPREC/DJ N° 015/2022 de 18 de febrero de 2022,
con base en las consideraciones legales recomienda aprobar la Escala Salarial, Planilla
Presupuestaria y Estructura Orgénica del Servicio Plurinacional de Registro de Comercio —

Avenida 6 de agosto Edificio *“Torre 2255” entre Calle, Fernando Guachalla y Rosendo Gutiérrez
Servicio Plurinacional de Registro de Comercio — SEPREC
Telf. - 2126392




ESTADO PLURINACIONAL DE : PREO
BOLIVI A MINISTERIO DE DESARROLLOD ™
PRODUCTIVO Y ECONOMIA PLURAL SERVICIO PLURINACIONAL
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POR TAN'_I'O,

- SEPREC, adjuntando &l proyecto de resolucion Bi Ministerial para su remision al Ministerio
de Desarrollo Productive y Economia Plural y Ministerio de Economfa y Finanzas Plblicas
segun corresponda, conforme a normativa vigente.

Que mediante Resolucion Suprema N° 27625 de 22 de octubre de 2021, fue designado el

ciudadano Alvaro Ronald Sepulveda Rivero como Director General Ejecutivo del Servicio
Plurinacional de Registro de Comercio = SEPREC, \ :

'

El Director General Ejecutivo, en su.calidad de Méxima- Autoridad Ejecutiva (MAE) del

- Servicio Plurinacional de Registro de Comercia - SEPREC, en uso de las facultades y

atribuciones conferidas por el Articulo 8 del Decreto Supremo NO 4596 de fecha 06 de
octubre de 2021 vy normativa vigente,

RESUELVE:

"ARTICULO PRIMERO, — APROBAR la Escala Salarial, Planilla Presupuestaria y Estructura

Orgénica del Servicio Plurinacional de Registro de Comercio - SEPREC. _ :
ARTICULO SEGUN DO. - CONVALIDAR 'Y APROBAR ¢ Informe Teécnico

'SEPREC/DAF/INF/N°001/2022 de 15 de febrera de 2022, emitido por la Direccién de

Administracion y Finanzas e informe Juridico SEPREC/DJ N° 015/2022 de 18 de febrero de
2022, emitido por la Direccidn Juridica, los cuales forman parte integrante e indivisible de
la presente Resolucion Administrativa. ; :

ARTICULO TERCERO. ~REMITIR antecedentes al Ministerio de Desarrollo Productivo vy
Economia Plural y Ministerio de Economia y Finanzas Plblicas segun corresponda, para el
tramite de aprobacién de Escala Salarial, Planilla Presupuestaria'y Estructura Organica del
Servicio Plurinacional de Registro de Comercio — SEPREC, mediante Resolucion Bi
Ministerial, conforme a normativa vigente,

ARTICULO TERCERO. —~AUTORIZAR 3 la Direccion de Administracion y Finanzas realizar
cuantas acciones sean necesarias ante las instancias correspondientes para el
cumplimiento de la presente Resolucién.

Registrese, comuniquese y archivese.

ASRS
CLC. Arch.

Avenida 6 de agosto Edificio “Torre 2255 entre Calle, Fernando Guachalla y Rosendo Gut iérrez.
; Servicio Plurinacional de Registro d¢ Comercio — SEPREC :
. “Telf. - 2126392
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Director General Ejecutivo

SERVICIO PLURINACIONAL DE REGISTRO DE COMERCIO - SEPREC
Presente. -

3 REF: Compatibilizacién del RE-SCI

De mi consideracion:

Cursa en este Despacho su nota: CAR/SEPREC/DGE N° 0104/2022, mediante la cual remite
diferentes Reglamentos Especificos de los Sistemas de Administracion Gubernamental, del
Servicio Plurinacional de Registro de Comercio, solicitando su compatibilizacion.

Al respecto, como resultado de la coordinacién y redlizados los ajustes correspondientes por
su enfidad, se manifiesta gue el Reglamento Especifico del Sistema de Contabilidad
Integrada (RE-SCI) de la entidad a su cargo es compatible con las Normas Basicas del
Sistema de Contabilidad Integrada aprobada mediante Resolucién Suprema N° 222957 de 4
de marzo de 2005; por tanto, comresponde su aprobacion mediante Resolucion expresa y
remitir una copia de la citada norma a la Direccidén General de Normas de Gestion Publica.
para su registro y archivo. A

Asimismo, coresponde a la enfidad, asegurar que los cargos consignados y las
responsabilidades establecidas en el RE-5CI, se encuentren contemplados en la estructura
organizacional y el manual de funciones vigente.

finalmente, manifestarle que el Ministerio de Economia y Finanzas Publicas ha puesto a
disposicion de las entidades publicas, la situacién sobre el estado de compatibilizacion de
sus Reglamentos Especificos, los cuales pueden ser consultados e inclusive descargar la
version digital de los mismos, ingresando con su credencial de acceso al SIGEP, a fravés del
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