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INSTRUCTIVO
DDE-UAA-RDA-INS-N" 016/2024
A - DIRECTORES (AS) DISTRITALES DE EDUCACION
DE g Lie Edgar Veizaga Montafio

DIRECTOR DEPARTAMENTAL DE EDUCACION

Lig. Normanda Justina Ortufio Ramirez
JEFA UNIDAD DE ASUNTOS ADMINISTRATIVOS

REF : REMISION DE LA RESOLUCION MINISTERIAL N*0230/2024, “QUE
APRUEBA EL MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL REGISTRO
DOCENTE ADMINISTRATIVO (RDA) Y TRAMITES DEL ESCALAFON"

TS

FECHA - Cochabamba, 2T de seplismbre da 2024
Sefores Oirectores (a5) Distritales

En cumplimfenic a CIRCULAR CUDGAA/UGPSEP-S| No. 0039/2024 proveniente del
Vicaminisleno de Educacidn Regular, Viceministerno de Educaciin Allzmativa y Especial y
Viceminisizro de Educacion Supenor vy Formacian Professonal dal Minsterno de Educacion, la
Direccién  Departamental de Educacidn a lravés de la Unidad de Asunlos Administrativos,
INSTRUYE o Usledes dar cumplimiento a la normativa y difundir al persoral de su dependencia ln
Resoluciton Ministerial N*0230/2024 de fecha 05 de abnl de 2024

Adjunto al presente, la Resolucion Ministerial N*0230/2024 de fecha 05 de abri| de 2024

Con sste motivo saludamos a Usiedes
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VICEMINISTRO DE EDUCACION REGULAR

Viviana Mamani Laurg
VICEMINISTRA DE EDUCACION ALTERNATIVA Y ESPECIAL

Josd Luis Gulidrrez Gutidrmoz
VICEMINISTRO DE EDUCACION SUPERIOR DE FORMACION

PROFESIONAL

A DIRECTORES DEPARTAMENTALES DE EDUCACION
Chuguisaca, Lo Paz, Cochabamba, Oruro, Potosi, Tarja, Santa Cruz,
Beni y Pando

Refl.:

Fecha: La Paz, 23 de sepliembre ge 2024

De nuastra conaidlerscidn:

El Ministario de Educacidn en e marco da sus afribuciones, emitio ja Resolucidn Ministenal N*
0230/2024, que apruaba “El Manusl de Procedimientos del Regisiro Docente Administralivo
(ROA) y Trirnifos del Escalafdn ™

Por o sefalado, s& tiene o bisn remifir una copia egalizada de fa Resolucion antenommente
seflalads, para gue su autoridad instruya & las insfancias comeipondientes dar eatriclo
eumpiimianio a los procedirnienios estabiecidos.

Sin otro particuler saludamos a ustodes.

Atantmments,

Mozmed Eodal Triring & Costisis
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NRIGINAL,
RESOLUCION MINISTERIAL N* 0230/2024
La Paz, 05 de abril de 2024
VISTOS:

El Inferme Teenico INNDOAAUGPSEP-S| N* 0312/2024 de 25 de marzo de 2074 omitido
par &l Hesppnsable del Registre Docente Administrativo RDA del Personal del SEP y &l Jefe
de la Unidad de Gesfion 'de Personal de! Sistema Educativo Plurinacianal ¥ Sintermas
Infarmiticos. depundiente de la Direccion General de Asuntes Administrativos, mediante al
cual. solicitan in actualizacion del Manual de Procedimientos dsl RDA y Tramites de
Escalafon, los antecedentes, tode lo que ver donving, se tuvo presente y,

CONSIDERANDO |:

Que e Paragralo | del Aniculo 77 de la Constitucion Polllica del Estado delermina gue la
sducacion constituye una funcidn suprema y prmers responsabilidad financiern del Estado,
que tieng la obligacién indeciinable de sostenetla, garantizaria y gestionaria y 2l Pardgrafa Il
dispore que e Estado y la sociedad fiene tuicion plena sobre ol sistema sducalivo, gue
comprende |8 Educacion Regular, Allermativa y Especial, y la Educacién Superior de
Farmacién Profesional

Que wi Articulo 232 del Texto Constitucional dispane que |a Administracion Pablica se rigs
par los principlos de legitimidad, legaldad, (mparcialidad, publicidad, com is0 @ interds
soclal, élic, lransparencia, iguaidad, compelencia, eficiencia, calidad, calider. honestidad,
responsabihdad y resultados.

CQue sl Paragrafo VIl del Ariculo 2 Ley N° 070 de 20 de diciembre de 2010, da |s Educacian
“Aveling Sifianl — Eizardo Péraz” instiiuye que e! Reglamento del Escalafén Maciona! del
Fervicio de Eddcacion. es el instrumenio normative de vigencia plens que garantiza |a
carrara docenta, sdministrativa y de servicio del Sistema Educativo Plunnacional

Oue el Pardgrafe | del Articulo 72 de |s Ley de la Educacisn sefiala gue &l Estado
Plurinaclanal, a iravés del Ministerlo de Educacion, ejerce tulcitn sobre la administracian y
gestion del Sisloma Educative Plurinacional,

Que el Aticulo 1 del Reglamenio del Escalafén Nacional del Servicle de Educacién,
aprobado por Decreto Supreamo N° 4688 da 18 do julic de 1857 determinn que ef Escalafén
-~ Mscional del Servicio de Educacidn, es ¢l registro sistermndlico permanante v contralizado de

| lot dalos persormies y pro‘eslonales refersntes los moestron y funcionarios del servicio
educalivo

Clue & Decrstn Supremo N* 0813 de B de marzo de 2011, reglaments |n estructura,
composicion y funclones de las Direcoones Departamantales de Educacion

Que la Rasolucion Ministedal N* 0148/2017 de 27 de marzo de 2017, modificado por
Resalucion Ministegal N* 043002018 de 05 de marzo de 2018, resuslve aprobar 8l Manual de
Precedinienios del Registro Docande Adivinistrative ¥ Tramites del Escalatén

Que la Resolucidn Minlsterial N' 0BSAZ018 de 22 de agosto da 2018, aprjebs e
Frocedimienta de Registro de Personal de las Direcciones Depanamantales y Distritales de
Educacion RP-DIDEP y ¢l Procedimiento de Regisire del Personal del |nsfituto de Estidios
de Lenguas y Culluras RDAIPELE

Que |a Resolucion Ministeral N* 095172018 de 10 de septiembre de 2010, aprueba al
Frocedimienio para el recohocimienio de un (1) afio de sarvicio docente a maesiros gue

Vi desampafarcn funcionas cona Dhrectar Encargada de Unidad Educativa v Direclor Distriial
i§ia y Encargado.
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CONSIDERANDO 11

Que & Informe Técnico INDGAAUGPSEFP-51 N™ 03122024 de 25 de marzo de 2024
emitido por el Responsable dal Registro Docente Administrative ROA del Personal del SEP y
&l Jofe de la Unidad de Gestion de Personal del Sistema Educative Plurinacional y Sistemas
Informaticos, dependiente de la Dieccion General de Asunios Adminisirativos, sefalan que
| Unidad de Gestion de Persanal del SEP y Sistemas Informaticos, a iravés del Equipo del
Registre Docente Administrative (RDA) gle administra el Escaiafdn Nacional. realiza =&l
comrol de los tramites de Escalaton y Registro Docente Adminstrative del personal docente
y adminisirativo del SEP y su correspondients actualzacian de datos pars su consolidacion
en |a pase de dalos del Sistema del Registro Docenis Administrative, para fa poslatior
elaboracion de |a planilla de haberes mensuales de! personal Decente y Administrativa
Asimisma, con el objely de desburocralizar, transparentar ¥ agilizar los procedimienios de los
tramites del Registro Docente Adminstrative, asl como los tramites de Escelafén del
Magisterio Fiscal, s introducen loa sguisntes cambios Determing claramenta las imsfancias
y ambilo de responsablidad pare 18 inscripcidn § aclualizacidn al ROA, incofpora el
procadimiento parg la otorgacidn de eredenciales al parsonal docente de| SEP. Incorpora
hissvos procedimientos para formallzar las nuevas compolencias de las Escuslas Suparlores
do Formacion de Maesiras y Maestros y el IPELC; por lo que concluyen racomendando |a
emigion de la Resolucion Minsteral que spruabs al Manual de Procedimientos dal Registro
Docenie Administrativa y Tramites de Escatafén

Cua el Informe Legal INIDGAJUAL N* DZ08/2024 de 05 de abril de 2024, amitido por el
Profasional Juridico de Educacion Regulat de ln Unidad de Andlisis Juridico, dependiente de
la Direccitin Genaral de Asunlos Jurldicos, an consideracidn g lo dispuestlo an la Constiucidn
Politica del Estado, Lay N 070 da 20 de diciembre de 2010, de la Educacikon “Aveling Sifan)
— Elzardo Pérez®, Decrelo Supremo N* 04688 de 18 de |ulio de 1957, Reglamenio del
Escalalon Noclonal del Sefvicio de Educacion, Decreto Supgrema N” 0813 de 8 de marzo de
2011, Resolucion Ministerial N® 01432017 de 27 de marzo de 2017, Resclucién Ministerial
N* 043012018 de 05 de marzo de 2018, Resolucion Minisienal N* DBE4/2018 de 22 de agosio
de 2018, Resolucién Ministenal N* 085172018 de 10 de sepllembre de 2019, conciuye
recomendando la emisién de |a disposicidn nommativa que apruebe el Manual de
Procadimientos del Registro Docente Administrative y Trdmites de Escalafén, por
encontrarse  Fustentade y |justificedo en al Informe Técnico (INDGAAIUGPSEP-SI N*
0312/2024 de 25 de marzo de 2024, emitido por-el Responsable del Registro Docenle
Adminstrativa HOA del Personal de! SEP y el Jefe de & Unidad da Gestion de Personal daf
Sistema Educativo Plurinacional y Sistemas Informaticos, dupnndmnle di la Direccitn
| Genera| de Asuntos Administratives, ¥ por no contravenir nomativa iegal en vigencia

CONSIDERANDO NI

Oue el Aticulo 14 dal Decrato Supremo N* 4857 de D5 ge ensto de 2023, de Organizacion
del Chrgane Ejecutive determina las atribuciones y oblipncionas de |as Minlstraa y Ministros
da Estado, entre ellas, emilir Resoluciones Minisienales en el marco de sus compelencias

Que mediante Decreto Presidencial N' 5127 de 05 de marzo de 2024, el Presidente del
Estado Plutinacional de Bolivia, Luls Alberto Arce Catacora, designo al ciudadans Omar Valz
Ramaos como Ministro de Educacion

POR TANTO:

El Ninistro de Edusacidn, en uso de |las atnbuciones canferdas por Docrelp Supramo N*
wm: 4057 de 06 de enoro do 2023 y Decreto Presidencial N* 5127 de 05 de marzo de 2024;

RESUELVE:

Articulo 1.- [APROBACION). Aprobar ol MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL
REGISTRO DOCENTE ADMINISTRATIVO (RDA) ¥ TRAMITES DEL ESGALAFON, los
Farmularios de Regieiro Cocsnles Adminisimalive. FORM S0L-RDA 01 FORM AC-O1 v
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FORM, UGP-RDA 05 que en Anexo, conslituyen parie Iniﬁna'nrﬂliﬁmmﬂl!ﬁ de la presenie
Resalucidn Ministaral

Artieulo 2.- [PUBLICACION). Aulcrizar a ia Linidad de Gestidn de Persanal del Sistema
Educalvo Plurinacional ¥ Sisfermas nformalicos, dependiente de ln Direccitn General de
Asunios Administrativos, Ta publicacin de la presente disposicién normatliva en la pagina
wab del Minlsteno de Educacidn,

Articule 3.- (ABROGATORIA). Abrogar |a Resoluclin Mintstaral N® 014802017 de 27 de
marzo de 2017, Resolcion Ministeral N°* 0430/2018 de 05 de marzo de 2018 y toda
thsposicidn contrana a la presente Resolucidn Minstarial

Articulo 4.- [CUMPLIMIENTO), El Vicemimstene de Educacion Hagular y al Viceministerio
de Educacian Allernativa y Especial Viceministerlo de Educacién Supanor de Formagion
Profesional o través de |a Direccion General de Formacién de Maestros, Direccldn General
de Asuntos Adminisiralives a traves de la Unidad de Gestion de Personal del SEP y
Sistermas Informdticos, Direcciones Departamental=s de Educacidn y Direcciones Distritales
Educativas, quedan encargados de la difusién y cumpiimiento del presenta insirumens
rermative

Registrese, comuniquese y cumplase
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TRAMITES DE ESCALAFGR) N F

i. OBJETIVOS. ORIGINAL.

1.1. DBJETIVD GENERAL.

El presente manual de procedimientos. tlene como objetivo establecer las

secuanciales, meladicaments organzadas; deferminar jos responsables, requisitos y tiempos,

ga gjecutar las actividades del Registro Docente Admindstrativo (RDA) v &l Escalafon Nacional
Magistens,

1.2. OBJETIVOS ESPECIFICOS:

a)

b

#® & & @ @

' j'll'rhJ ey

Proporcionar una visidn Integral de los procesos que componen las actividades del
Regigtra Docerte Administrative y el Escalafon Nacional del Magistano

Especificar las luncipnes y responsablidades de los areas omanizaclonales gue
miennenen &n el Procedimianto

Estandarizar procesos, nivelss de control y reguisitos,

Optimizar # uso de dalos para los diferenies procesos del Registo Docante
Adminisirativo y el Escalafon Nacional del Magisieno.

Facililar Iz induccion de nueves seridores publicss en |a aplicscion de los procesos dad
Reagistro Docente Administrativa y el Escalalon Nacional del Magisterio

2., MARCO LEGAL.
21. Comstitucion Politica del Estado y Loyes:

Consiitucion Politica del Estado

Ley N° 070 de 20 de diciembre de 2010, de ln Educacion “Avaling Sifiani - Elizardo Pérez"
Ley N* 1178 de 20 de julio de 1990, de Administracion y Cantral Gubsmamentales.

Loy N° 2027 de 27 de octubre da 1920, del Estatulo del Funcionario Publico.

Ley N* 004 N de 31 de marzo de 2010, de Lucha contra la Corrupcion, Enviquecimiento
llicio e Investigacidh de Fartunas “Marcelo Quiroga Santa Cruz”.

Lay N* 223 da 2 de murzo de 2012, Geperal para Pemsonas con Discapacidad.

2.2, Pecrotos Supremos:

Decreto Supremo N* O4GBH de 18 de jullp de 1857, del Reglamenio de Escalalén
Nacional

Decreto Supremao 04886 de 10 de marzo de 1558, establece el Reconocmientn dal afla
di injeio

Decreto Supremo N* 9331 de 13 de agosto de 1570, crea la Categoria Cero y Ménto pam
&l parsohal Decente

Decrato Supremo 10884 d= 22 de mayo do 1873, Exencion de afios en provincia a jos
migjores alumnos de los ESFM para emision de Titulo en Provisidn Nacional).

Pecrato Supremo N° 16572 de 13 de junio de 1979, cres |a categorln Cero para el

A ,\.'E" _personal administrativo

) y e
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Reglamanio do la Respensabilidad por la Funalan P

Decreto Supramo N° 23568 de 24 de febrero de 1995, Y RGN soore 1as Carreras
£n @l Sarvicio de Educacidn Publica.

Decreto Supremo N® 28562 de 18 de enerc de 2006, regula o reguisite de dos afics an
Frovincn parn ascenso de calegoria

Decreto Supraino N* 284089 de § de enero doe 2008, regula fa exencién de aflos en
provines & invidentes

Decreto Supremao 0156 de B de junio de 2009, Crea &l Sisterna Plurinecional de Formacion
de Masstros

Decreto Suprema N° 0813 de 8 do marzo de 2011, reglaments la estruchura, compasicion
¥ funciones de |as Direccionzs Depanamentales de Educacian

Decreto Supremo N* 1302 de 01 oe agosio de 2012, medificado por & Decreto Suprema
N* 1320 de 0B de agosld de 2012

Decrsto Supremea N* 1318 de 8 de agosio de 2012, Reconocmiento hasta dos ados en
provincia para ascenso de categoria por participacitn en el Programa de Alfabetizacion y
Post-Alfabatizacion

Decrelo Supremo N* 1883 de 12 de febrero de 2014, dal Reglamento a la Ley N* 223
Pecreto Supremo N* 2828 de 8 de dicembre de 2015, regula la exencidn de afos de
sefvicin en plovincia para ascenso de calegorla a maesiros con discapacidad

Decrelo Supremo N* 4857 de Organizacion del Organo Ejeculivo, de 6 de enero de 2023

23. Resoluciones Stpremas:

Resalucion Suprema N" 156630 de 21 de abnl da 1971, Reconccimiento de heras de
irabaje.

24. Resoluclones Ministetialos

Resolucion Minmsterial N* 102798 de 31 de marzo de 1999, Croa ol Sistema Nacional de
Formacion Docenta constituido por los Institulos Normales Superiores [INS).

Resolucion Ministeral N* 087/01 de § de marzo de 2001, Aprueba ol Estatuls Orgénico
da ia Universidad Pedagdgica *Mariscal Sucra®.

Resolugion Minisierial N* 08102 do 6 de abr de 2002, modificado por Resolucidn
Ministerial N° 121/2015 de 27 da febrerp de 2015, Aprueba los valores fiscales y aranceles
o los tramites del ROA

Resolucitn Ministanal N* 247103 de & de agosto de 2003, Modifica las Especialidades
para la emision de liules de prolesores para Educacidn Albarnativa,

Resolucion Minisienal N® 155/03 de 26 de diciembre de 2003, modilicado por Resalucion
Minlsterial N* 024772022 da 12 de abril de 2022, Reconoce los aflos de servicio docania
como funcionarnos piblicos del SEP

Resoluckdn Mimsterial N® 238/03 de T de agosto da 2008, Autaiiza a los INS, la modalidad
Educacidn [nercultural Bilingle.

Resolucion Ministenal N* 105/04 de 16 de marzo de 2004, medificada por la Resolucion
Minlsieilal N® 121/06 de 11 do abrll de 2006, Medifica la denominacién de profesor de
curso de Pnmer y Segundo ciclos del Nivel Pnmano del INS Simoén Boliva

- Resolucién Ministerial N* 12308 de 12 de abril de 2006, modificade por Resolucion

) .1' i ) M-lmlll-ﬂl'lll N* 128/08 de 18 de abril de 2008, Resslucith Ministerial N* 348/08 de 24 da

W ”'117-
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oclubre de 2006, Resolucidn Ninisteral N® 0
Especialidades y Normales vigentes par In mis

+ Hesolucién Ministerial N' 11306 de § de abril
Inscripcion y actualizacion de dales en el RDA, g
el speliide malema o & nimsro de Cédula de Identidad,

» Resclucion Ministarial N* 171/08 de 28 de marzo de 2008, del Reglamento de exencion
de afio de provincia y recategonzacion de massiros inlerinos invidentes

* Resdlucion Ministerial N* 268/09 de 26 de mayo de 2008, Reconoos 10s sanvicios docentes
coma Directives o Tutores del Programa dat PPM|.

= Resolucidn Ministerial N* 028/2014 da 27 de snera de 2014, Autoniza la olorgacién del
TPM a |os egresados de INS y ESFM hosta la gestian 2013

+ Resolucion Ministerial N* 037/2014 de facha 28 de snero de 2014, Reconocs los afios de
servicio docente an provincla.

* Resclucion Ministeral 872/2014 de 8 de noviembre de 2014, Aprueba los requisiios ¢
procedimientc para inscripcién al RDA y entroga de credenciales o egrasadon de ESFM,

= Resclucion Mipistenal N° 881/14 de 13 de noviembre de 2014, Reconoce las aflos de
setvicio del personal administrative (Secretanas) come funcionarios publicos dal SEP.

= Resolucian Ministerlal N* DDBE/2016 de 8 de marzs de 2016, Prescinde del RDA parm
Procesas de Compulsa para cargos administrativos

= Resolucidon Ministerial N* 02332016 de 18 de maye de 2018 de! Reglamenio de
exionsion de afos de provincia para Ascernse de Calegoria de Maestros con Dimcapacidad
© gue tengan baje sy dependsncia @ hilas, hijos conyuge, madre o padre con
distapacidad

= Resolucidn Ministerial N* BS8/2016 de 26 de octubre de 2018, Reconoce servicios
estados en Unidades Educativas y Centras de Educacién Allemativa emunerados con
recursas IDH para ascenso de categoria.

* Resolucian Ministerial N* 099/2017 de 01 de marzo de 2017, requla el Duplicado del ROA
y Actuslizacion gratuita,

» HResolucidn Ministerial N* 01492017 de 27 de marzo de 2017, apruebs e Manual ds
Precedimientos del RDA y Tramites ds Escalalén,

*  Resolucion Mimsterial N° 043002018 de 05 da mirzo di 2018, Modilica &l Manual del RDA
e cuanto a ia presentacidn de folocopias jegalizadas

» Resolucion Minjsterial N* 0BE4/2018 de 22 de agosto de 2018, Apruebs & RP-DIDEP y
RDA-IPELC

= Resolucién Ministerial N* 12322018 de 14 de diciembra de 201 B, Aptuets sl Reglamento
para el registra y retiro de Rotulo Observado del RDA y RP-DGESTTLA,

= Rezolucidh Ministedal N* D851/2019 de 10 de septiembre de 2019, dal Procedimienio pam
el reconecimiento de un app de senicic docents a massiros gui dessmpefaron funciones
como Director Encargado de UE

* Resajucion Ministenal N' 133/2021 de 28 de marzo de 2021, Reconoce afios doblas an
HMT: pare Maetiros que desampefian funciones con |a Modalidad de Atencidh

Lilar.

*  Resolucion Ministenal N* 03872023 de 30 de maye dae 2023, aprusba & Manual de

Procedimienios ded axamen de ascensa de categorla.
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3. AREAS ORGANIZACIONALES QUE INTERVIENEN ENLLUENHROEEDWENTDS DEL

RODA Y TRAMITES DE ESCALAFON: ﬂHlGlHAL'

Despacho de Ministro.

WVicsministerio de Educacion Regular

Viceminlsteno de Educacion Altermativa y Especial

\Viceminmieno de Eduvcscion Superjor de Formaoion Profesional

Direcoon General de Asuntos Adminigrativos, a través de la Unided de Gestian de
Pareonal det SEP y Sistamas Informiticos, y la Unkdad de Recurses Humanos y Desarrolle
Organizacional

Direccidn General da Asuntos Juridioos.

Direccionés Depanamantales de Educacian y Subdirecciones dio Educacion.

Direeciones Dhstritales Educstivas

Escuelas Superiores de Formacian de Maestros.

| MANUAL OE PROCEDIMIENTOS DEL
&‘%. BOLIVIA o REGISTRO DOCENTE

@ 8 & @

4 |INSTANCIAS ¥ AMBITO DE RESPONSABILIDAD PARA INICIAR LOS TRAMITES DE
INSCRIPCION ¥ ACTUALIZACION EN EL RDA

[NSTEANE

I ¢ "|'|:| = 5, _| _-:_-...-,-.r-.'_ .:!I EJAT
Escuelas Supariores de . ) _
Fommacian de Magsiras =~ ©  Sreduados de su institucidn (Solo inscripcidn al RDA)

y Maest = Personal Docents y Adminstrativo de su institucibn

Direcoianes
Departamentales de
Edutacién y Direcciones

Personal Docenie (egresado con antenchded al 2014)
Petsonal Docente y Administrative de Unidades Educativas y

Dictritales Educativas Centros de Educacion Allemativa y Especial
Institito Plurnacional de
Esludion Lenguos y # Pemonal dependiants gel IPELC

Culturas (IPELC)
4.1. Tramites del Reglstro Docente Administrativo y Escalalan.

Insenpeion &n e Realstro Docente Administrative (ROA)
Actualizacidn de dalos en &l Registro Docentz Administrativo.
Titulo Profesional de Maestro

Reposicion de Resolucén Ministarial de Vieacion

Ascenso de Categorda

Inscripeidn sl Eacalafon

Reconooimisile de afiod de senicio

Cetificacdn de Categorlas

R P T

5 INSCRIPCION EN EL REGISTRO DOCENTE ADMINISTRATIVO (ROA)

Es & procedimiento mediante el cual, el interesado presenta requisitos para su registro en el
RDA, asignandole un Gnico nimeo de reglstro para el Escalafén Macional del Servicio de
Educacion Publica, misme gque es imprescindigle pars desempefiar |a funcién Docenta y
Adiinistrativa en el SEP
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TONFOR
5.1. Objetivo BE‘LHHL.

Determinar los procedimisnton, requisitos y responsables para la nsch al Registro Docanta
Administrative del Personal Docente y Administrative dsl SEP, previa presentacion de
documantos de identificacith parsonal, formacitn acEdEmica y atros.

5.2. Salldas del Procedimlento

Inscripcidn al Registro Docente Administrative, reflajado an la asignacin de un nomeno de
registro y Duplicade del RDA, &n el cual figuran los datos (personales. académicos, anfigledad,
categoria y otros) consolidsdos ded personal docenta y administrativo del SEP

El duplicado del RDA, impreso del sistema can firma del mteresado, constituys declaracion jurada
y la confirmacion de |os datos cantenidor en & mismo.

53. Inscripeidn en el Reglstro Docente Administrative (RDA) de graduados de las
Escuelas Supefiores de Formacion de Maestras y Magatros

La inscripoién al RDA de graduados de las Escuslas Supariores de Formacisn de Masstras y

Maesiros. se reallza de manera paralels al proceso de graduacion y tilulasian, curmpliendo los
requisitos establecidos en &l presenie Manual

53.9. Requisitos de Inscripeion en el RDA para graduades de las Escuelan Superiores de
Formacion de Masstras y Maestros

1, Folocopia simple de Cédula de |dentidad vigente

1. Fotocapia simgle del Diploma de Bachiller. En caso de Diplomas de Bachiller emilidos por
las Universidades Publicas, presentar Fotpcopia legalizada,

. Fotocopia legalizada del Diploma Académico, emitido por la Escusn Superior de
Farmacion de Maestras y Maesiros

4. Fotwcopia Simple de Libreta de Servicio Militar (Solo para varonas)

5 Fowcopia simple del regisiro de inscripcidn o 1a Gestora Publica [Camiet, Centificacian o
Estado de cusnta [ndividual), opeional

6. Una (1) fotografia a color, tamafo 3x3 cm. fonde bianco, an medio digital, formato JPG.
nluda farmal y actusl

7. Folocopias simples de las boletss de depdsilo bancarlo por concepto de impresidn do
credencial y fotocopia legalizada de Titule Profesional de Maestra o Maesiro, pars
aciualizacion automatica en el RDA, de acuerds = los Aranceles vigenies aprobados par
al Ministerio da Educacion

Nota: En los requisitos presentados en folocopias simples, los mismos deberan ser legibles y
figural & sallo con el rotulo *SE CORROBORD SIMILITUD CON EL ORIGINAL" con firna ¥ pig
dé firma del Técnico Responsabie.

512 Doscripcion dol Procodimivnto

= Presenia los requisitos dal tramite de inscripeion ol RDA &n la
Escusia Superior de Farmacién de Masstros ([ESFM], &n sobre

'c-“:fﬁ: Ance Hil, FTHT = Tilalpigi [357-2) T8 - MM - Coally da Corfea F10 & woere inedu. gk gy
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Técnico
2 Responsable de lp
ESFM

Jefe (a) UGP SEP.
3 S|

Profesional en
4 Sisternas del RDA
{UGP SEP-5])

5 Técnicas de RDA
(LGP SEP-51)

Vol

v W
ra IHI T
#a riads &

Lm. ....

maniln tamsfio oficio, B0 dias cullshi
THLdqufminnﬂdaHlnun T ]
Hewisa y verfica e cumplimie Wo o requisitos, = axisten
cbservaciones, deviaive la documentscion a ln o 2l intaressdo,
espacificando las mismas

Si no existen observaciones, recibe el sobre que contiene todos
los requisitos en caso de folocopins simples, conforita con
onginales y consigna el sells: “SE CORROBORG SIMILITUD
CON EL ORIGINAL" '
Ingresa en la pagina web sisepminedu gob.bo, en el Formulario
SOL-ROA 01, transcribe e nidmero de Céduln de Identidad de s
o e interesado, en forma aulomdtica aparecan los datos de
ientificacién, formacidn y otros

Conforma lotes de sabwes de inseripelan &l RDA. transcribe en la
paging wab sisep.minedu.gob.bo los datos de los documantios,
Imprime el repone de la transcripeion, verfica si existen Brrores y
carnge los mismos.

Imprime |a cardlula para su posterior adhendo al sobre RDA
imprime dos copias del Formulario de salicitud de registro RDA,
linma y sedls los Formulancs

El interesade firma en los dos Formulades, una copia se adjunts
al sobre RDA, documentc que se constituye en Declaracidn
Jurada y la olra copla para ol interesado,

Imorme los reportes finales da registro ROA, firma y nolla al
migmo, mediante nota firmada por el Director General de la ESFM
remite los sobires con los documenios o la Unidad de Gestion de
Fersonal del SEP y Sistemas Informaticos

Una vez oforgado el Diploma Académico, remite unp copla
legalizada dei mismo a la WGP SEP-SI, de acuerdo al orden de
folios nnteriormenta remitidos.

Nota: El Fornulario para la inscripcidn o Regisio Docente
Administraliva. lene cardcfer de declaracidn jurada por parte de
ileresadn

-

Tems conocimiente de la documentacian y defiva (reportes y
sobres RDA) a las v Iog Técnicos dal RDA

Una vez que |8 Direcclon General de Formacion do Maestros,
remite (s Base de Datos de egresados de las ESFM & la Direccion
Ganeral de Planificazién y osta a su vez a la UGP SEP-51, venfica
y registra los dalos de Especiaiidad v Nivel de formacién del
Liplarma Académico en el Sisiema dal RDA.

Imprime &l reparta, revisa el cumplimients de requisiios v la
legibilidad de la documentacian

Verifica que los dalos sean concordantes con toda
documentscion de respaido (nombres y apelidos, nlimess da
Cedula de |dentidad, fecha da nacimisnta y otros),

Si ewisten obeervacionsa por error do transeripeitn, modifica los
mismos yio suprime el iegistra por falta de requisitos an of Siglema
del ROA
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Prafzsional en .
& Sistemas del RDA
(UGPE SEP-51)

Técnicos de RODA "

T uGe sER-SI)

] Interasady (o)

NOTA: En caso de que los Técn

WP - ADA
REGISTRO DOCENTE =
ADMINISTRATIVO Y TRAMITES :@{]Wﬁﬁﬁ
EECALAFOM n R—W
| . C .
Transcribe Ins ohservaciones insy | & las migmas
y mediania Notn Externa firmada SEP-SI,

devuelve los sobres ROA observados a ln Escusla Superior de
Farmacion de Maestras y Maesiros correspondiente.

Luego de |a remision de las fotocoping egalizadas del Diploma
Académico de las ESFM, comunica al Profeslonal n Sistemas, la
condusiin del process da ravisian

Incorpora |a folocopla legalizadsa del Diploma Académico al sabre
ROA. pesteriorments remile los sobres RDA al Equipo de
Legalizaciones de la Unidad de Recursos Humanos y Desarollo
Organazacional, para su cormespondients custodia y archivo.
Cansalida la informacitn en |a Base d& Datos del Sistema dal
ROA, para |a impresidn de duplicados del ROA y praparn miesdios
pars impresion de credenciales.

Imprime credencinles del ROA

Elabora nota para remision de credenciales 3 |as ESFMs
respoctivas.

La o el ineresado en acto de graduacion. racibe en forma conjunta
el Titulo Profesional, Ciploma Académico y credencial del RDA
asinusme, a partir de esa fecha puede imprimir su duplicado dal
ROA desde la pagina web del Ministario de Educacion,

Icos de fas ESFMs o del Ministerio de Educacion identifiquen

Ireguiaridades en algin documento, deberdn solictar la venficacién de autenticidad dal
documenio & |4 entidad emisars.

exclusivo de su tiular

s

54.2. Procedimiento

1 Interesada (o) *

.
2 Taonica de RDA
da lu DDE

Lo credencial dol ROA, wn 2l documents que acredita su inscipcion al RDA. &s de uso

54. Credencinl del RDA para Maestras y Moestros del SEP

5.4.1. Requisitos para la emisidn de la credencial del RDA

Lienado dad Formulano de sokcitud,

Boleta de depdsito bancario de acuerdo al Arancal vigents

Una (1) fotografia, con fonde blanco, en madio digital, formato JPG, nitida formal ¥ actual
En caso do renovacion por extravio o robo, presentar fotocogis da la
la Fuerza Especial de Lucha Contra & Crimen (FELCC),

Presenin los requisitos en la Direccldn Departsmentsl ae
Educacidn,

Ingtesa en el Formulario de scoliciivd de ls pagine web
sisep minedu.gob bo, transcribe el nimero de Cédula de (dentidsd
de ln o el inleresada, en forma sutcmatics aparecen los dalos de
wentificacian, formacicn y otros.

linico y

denuricia emitida por
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5 ofe (a) UGP SEP-
51

Profesional &n
4  Sistemas del RDA
(UGP SEP-SI)

Técnicos de RODA

5 UGP SEP-SI]

B Técnico de ROA
de la DDE

Geation 2014:

—
*
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X pEpe

I|.|r q
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NOTA: En los requisilos presentados on folocopias

consignar el selio; "SE CORROBORO SIMILITUD CON EL ORIGINAL®, con firma y ple de firma
del Téenlco Responsabls

[
Revisa y wlﬁ;:uﬂ mﬂmlmmuﬁmE &Lian
phESTVACIonEs, uslve la duummﬂm intzresndo
espaciflicanda las mismag HH E-
5/ no existen observaciones, recbe W solicitud con In
documentacitn petingnte.
imppme los reportes, frma y sella ol misme, mediante notn
firmada por & Jefe de la Unidad de Asuntos Administrativos de la
DRE, ramite les solicitudes » la Unidsd de Gestién de Personal
del SEP y Sislemas Informaticos.
Toma conocimienio de |a documentscién y derva o las y los
Técnlcos del ROA
Una vez que la Dhreccldn General de Formacidn de Maesiros,
remite la Base de Datos de egresados de los ESFM a ta Dyreccitn
General de Planificacion y esta a su vez a la WGP SEP-SI, verifica
¥ registra los datos de Especialidad y Nivel de formacion daol
Dlg:nm Acagémien o Cerificado de Egreso en &l Sistema del
H
Revisa & cumplimiento de requisilos
Verfice que |os delos sean concordanies con foda ln
docurmentacion remitida
Sl exislen observaciones deviuslve madiante Nota a la DDE,
51 na exste observaciones, procede a la impresion de la
credencial y prepara Nota pare su develucion a la DDE respactiva,
A In presentacién de o Cedula de |dentidad por parte del
interesado, enrega la credencial oel RDA

55. Requisitos de Inscripcion al RDA para Maestras y Macstros egresados antes de la

Folocopia gimple de Cédula de |dentidad vigenle.

Folcopia simphe de! Diploma de Bachiller. En cass de Diplomas de Bachilier emitidos por
|as Universidades Publicas, presentar folocopls legalizada,

Fofocopia legalzada de| Certificado de Egreso, emitido por la Escueln Supedior de
Formacién de Masstros

Folocopia simple de Libreta d= Sesvicio Militar (Solo para varones).

Fotocopia simple del registro de inscripeién a la Gestors Publica (Carnet, Certificarian o
Estndo de cuenta individual), opcional

Dos () folografias a color, tamane 3x3 em, fondo blanco sin borde y en el reverso de |as
folografias, el interesado debara consignar sus nombres y apellides

5.6. Requisitos de Inscripcion al RDA para Personal Administrative de Unidades
Educativas, Centros do Educacidn Alternativa y Especial,

< ik Fotoeapin simple do Céduln de Identidad vigante

L

simples, los mismos deberdn ser legibles y

W
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Folocopia simple del Diploma de Bachiller. En cass de Dj mumlu emilidos por
las Universidades Plblicas, presentar Foltocopin lagali (opcional para. porero,
chaler, asislents de aula y personal de servicio)

Fotocopia legalizada de Titulo Profesionsl (segln el carga).

Fotocopia simple de |a Libreta de Servicla Milltar (Solo para varones),

Fejocopia simple del registra de inscripcién a la Gestora Plblica (Camet, Cerlificacién o
Estatio de cuenta individual),

Falocopia simpie del Memorandum de Dasignacién

- Dos (2) fologralias & color, tamafo 3x3 em, fando blanco sin bords y un 8l révarso de las

fotografias, ef interesado deberd cansignar sus nombres y apelildos

NOTA: En los requisitos presentados en fotocaplas simples, los mismos deberdn ser legibles y
consignar &l galie: “SE CORROBORO SIMILITUD CON EL ORIGINAL®, con firma y pie de firma
del Técnico Renponsabis,

7. Dascripcion del Procedimiento;

de Educacion)
: ||I_'I=.13-:".
o H=T

interesads (o) ° Presenta’ los roquisiios an la Direccién Distrital Educaliva
correspondients an cualquier dia habil dai mes

« Reviss y verifica el cumplmiento de requisiios. Si existen

observaciones devuelve i soliciiud con e documentscin & 1a o ol

Interesado, especificando las observaciones

= 3| no existen oheervaclones, recita el sobre que contienes lodos los
requisitos, en caso de folocopias simples, confronta con originales
¥ consigna & selio "SE CORROBORO SIMILITUD CON EL
ORIGINAL®

= |ngresa en la pagina wab sissp minsdu.gob bo, sn & Formularko
SOL-RDA 01, transcribe los datos de los docurmentos

= Conforma lotes de sobres de inscripcion al ROA, imprime el reporie

de Ia transcripcion, verifica s exsten emores y coirigs jos mismos

Imprimes la cardtuls pars su postenor adherido al sobre RODA,

mprme dos copias del Formularo de solicilud de registro RIDA,

firma y s=lla los Formularics.

» Elineresado firma en los dos Farmulinios. una copia se udjunta ol
sobre ROA, documento que se constituye en Declaracion Jurada y
In oirm copla pars & Interesado.

* Imprime los reportes fmales do registro RDA, firma y salla e miame;
madiante nota firmada por el Director Distrital de Educacién remite
a la Unidad de Asunios Administrafives de | Dimeccidn
Departamental de Educacitn;
Primer envio; Hasta el 27 de cada mes
Segundo envio' Hasta & B de cadn mes

» Recibe y vernifica los sobres de inscripeion al RDA y centrallza en ol

sistema del RDa

Impfume @l reperte, revies, corige los datos srrados v allmina los

sobres obsenvatos

s |mpime &l reports final, firma y sella of mismo.
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Con nota firmads por la o el Jele da Mkﬂhm
Administrativos, remila jos sobres que gontiena Jos documenton o ia
Unidad de Gestion de Personal del SEP y Sistamas Informéticos del
Ministeric de Educacian’
Primer envie Hasta el 1° de cada mes.
Segundo emvio: Hasta of 12 de cada mes.
4 Jefe (a) UGF  « Toma conocimients de la documentacion y danva (repories y sobres
SEP-SI ROA) o las y los Téenlcos del ROA,
= Imprime los reportes, revise @ documenincldn con fos detos
Impresos, si existen observaciones por error de franscripcidn,
maodifica ylo suprime ol regmtro en of Sistema del RDA cuando no
cumpla con los regquisilos.
= Transcribe las chservaciones & impnme las mismas
= Mediante Nota Exerna irmada por la o el Jefe da la UGP SEP-SI,
Tacricos da remite los sobres RDA observados hasta ef 28 de cada mes o ln
5 ROA (UGP SEP- Direccidn Departamental de Educacion
e Una ver concluido el proceso mensual, compila y organtza los

) sobres
« Emite repories de los sobres RDA consolidados y mediamte nota con
V'H" do la Jefatura remite para su custodi y archivo al Equipo de
Legslizaciones, dependiente de Ia Unidad de Recurses Hurmanos ¢
Desarrollo Organizaciona!
Profesional en = Consolida la informacian en la Base de Datos del Sistema del RDA
: Sistamas del parn su publicacian en la pagina web dal Ministerio de Educacian
RDA (UGP SEP- hasta &l 28 de cada mes
50)

] 7 Interesada (o) A partit de la fecha de la consolidacién de dalos puada imprimir su
dupiicode del ROA desde la paging web del Ministerio de Educacion.
NOTA: En los casos que los Técnicos de lns DDEs o del Ministerio de Educacian idantifiguen
imreguiaridades en algin docwmento, deberdn solicitar |s verficecion de aulenticidad dal
documento a la entrdad amisors

571, Excepcion para |a inscripcidn al ROA dol Personal Administrative de Unidades
Educativas, Centros de Educacian Alternativa y Especial

En & marco dal Anlcuio 1 de la Resolucion Ministerial N* 86/2018 de 8 de marzo de 2018, no sa
requiere Registra Docents Administrative (RDA) para participar &n los procesos de compulsas a
cargas adminstrativos: secretarias (os), regentes. porteras (os) y asisteni= de auls en Unidades
Educativas y Centros de Educacion Allemaliva y Especial. posterior @ la compulsa, solaments la
0 & postulante seleccionado, solictard en forma paralela, la inscripcion ol Regisiro Docents
Administrative (RDA) y su Memarandum de designecian

5.8 Requisitos de Inscripcidn al RDA para Personal Administrativo de la ES.F.M.

1. Folocopia simple te Cédula de ldentidad vigente

2. Fotocopia simple del Diplemna de Bachiller. En caso de Diplomas de Bachillsr emitidos par
I2s Universidades Publicas, presentar fotocopia legalizada

3. Fotocopla legalizada de Tiwlo Prolesional (exceplo. porercs, chofsres, personal de

. Revicio)
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Fatocopia simple de Libreta de Servico Militar (sola pamm.ﬂl “il E |

Folocopls = del de inscripcian a la Gest i Certificacid
e o e, o octocin » o GG A o

Folocopia simple d& memorandum de designacion o Acla ds pasesian firmada por al
Birecio General de [a ESFM o Director de la DGFM,

Fotogralla a color, con fande blance, en medio digital, formato JPG. nitides. farmales ¥
sotuales.
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NOTA: En los requisilos presentados en fotocopas simples, los mismos deberan ser legibles v
consignar # sello; "SE CORROBORQ SIMILITUD CON EL ORIGINAL®, con firmu y pie da firma
del Técnico Responsahle

5.8.1. Descripcitn del Procedimiento

« Presenta los requisitos dal tramite de inscripcion al RDA, on In
1 Interesada (o) Escusla Superior de Formacién de Maestros (ESFM), en sobre
manila tamafio ofico
= Aevisa, verfica = cumplimients de reqlisitos. S asisten
obsenvationes. devuehve s documentacion & 15 o &l inloresade,
especificando las mismas
= De no exstr cheervaciones, recibe &l sobre con |a documentacitn.
conforma lutes de sobies de inscripcidn sl RDA. ranscribe =n &
pagina web smep minedu gob.bo los dalas de los documentos
= Imprime la cardlule pam sU posieror adherido al sobre RDA,
Toénicd Imprime: dos coplis del Formulario de solicitud de registro ROA,
firma y sells los Formularios.
El inieresada firma en les dos Fermularios, una copla se sdjlinta al
soore RDA, documento que se constituye an Declamacion Jurada
ln atrs copia para & interesado
= |mprime los reportes finales de registro RODA, firma y seli &) misma:
medisnts nota firmada por &l Director General de |a ESFM, remite
los sobres con los documentos a (a Unjdad de Gestidh de Personal
dei SEP y Sislemas Informaticos
Fnmer envio; Hosta o 1° de cada men,
Segundo envic Hasta ef 12 de cada mes.
Jefa (a) UGP Toma conocmierto de la documentacién y deriva (roportes y
SEP-SI sobres RDA) a las y los Téonicos del RDA.
« Imprime lo& repores, revisa ls documenincidn con los datos
Impreses, s exislen obsaérvacionss por eror de Wranscripcién,
modifica ylo suprime el registro en el Sistema del RDA cuanda no
cumple con |os requisiios,
= [ranscribs las chservaciones @ imprime les mismas.
Tecnicos de RDA  » Mediante Nota Externa firmada por la ¢ el Jefe ds |4 UGP SEP-5),
(UGP SEP-SI) remile los sobres RDA observados hasta of 28 de cada mes a la
ESFM cormespondiente.
* Una vex concliido ! process menmsual, compila y organzs los
sobras,

la ESFM

e
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= Emile rapories da los sobres ¥ madianle nota
con VB do la Jefatura remite cuslodia y archive al Equipo
de Legalizaciones, dependiente de la Unidad de Recursos
Humanus y Cesaralio Crgantzacional,

Proleslonal en  « Consolida Ia informacion en s Base de Dalos del Sistama de| ROA
g _ Sistemas dal para gu publicacion en la paging web del Ministerio de Educacion
RDA (UGP SEP- hasta &l 28 de cads mes.
A
= A parlir de la fecha de la consolidacitn de datos puede imprimir su
6 Interesada (o) duplicado del RDA desde la pdgine web del Ministerio de
Educacian,
NOTA: En los casos que los Técnicos Responsables de les ESFM o dal Ministetio de Educacién
dentifiquen iregulandades en algun decumento, deberdn solicitsr la verlficacién de autenticded
del documento a Ia entidad emisara.

582, Excepcion para Ia inscripcidn al RDA dol Parsonal Administrative de las ESFM

En el marco del Articulo 1 de ln Resolucion Ministesial N* DOBE/Z018 da B de marzo de 20168, no
KE requlare Regisiro Docente Administrative (RDA)} para participar en los procesos de compulsas
& cargos gdminisirativos de las Escuelas Superorss de Farmacin: posteriar & & com
solzmente 1 o & postulante seleccionado o invitado, solicitara en forma paralels, (o inseripeidn al
Registre Dacente Administrative (RDA) y wu Memiarandum de designacidn,

5.8, Requisitos de Inscripcién al RDA para el Personal dependiente del Instituto
Plurinacional de Estudios de Lenguas y Culturas (IPELC)

Qriginal de la Certificacion de emitida por &l Dirsclor Ejecutivo dal IPELC o fotocopia del
memorandum de designacion

Fatoropia simple da s Cédula de identidag wigenia.

Folocopia simple del Diploms de Bachiller, £n caso de Diplomas de Bachiller emitidos por
las Universidodes Poblicas, presentor Folocopia legalizada (seqin eofresponda)

. Folocapla simple del centificado de egreso Naormalista o diploms académico {epcional
§2gQun corresponda)

- Fotocopia simple de conificado de egraso @ nivel cenciatura an ramas afines a la [obar
del IPELC [segiin comesponda).

Fotocopla legsiizada dal Titula Profesional de Maasiro (opcional segin comespanda)

- Folocopia simple de Librets de Servicle Milltar (salo varonas)

Fotocopia simple del registro de inscripcién o |a Gestora Poblics (Camet, Centificacion o
Entado de cuents individual)

. Una (1) fotografia a color, tamafio 3x3 ¢m. fondo blance, en medio digital, formats JPG,
nitita formal y aciusl,

NOTA: En los requisitos presentados an fotocopias simples, jos mismos debardn ser legibles y
consignar el seflo; "SE CORRDBORO SIMILITUD CON EL ORIGINAL®, con firma y pie da firma
del Técnleo Responsable
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m. m dﬂl Procedimiento ORIGINAL.

TAREAL

= Presanio los requisitos dol tramite de nscripeian ol ROA. on s

1 Interesads (o) IPELC an sobre manila tamafio oficia,

s Revisa, verifica s cumplimiento de requisitos. Si swisten
observaciones, devuelve |a documentscidn a 1a o e nteresado
especificanda las obsarvaciones

« 5 no mdsten cbservacioneas, recibe el sobre con ln documentacion,
conforma lotes de sobres de inseripelon al ROA, transcribe an la
pging web sisep.minedu gob bo los datos da log documentos.

Téenleo dal « Imprme cardtula parn su posterior adherido al sobve RODA y dos

Institutn coplas dal formulario de solicilug de registra RDA, fuma y sallo Ins

s  Plurnacional de formularias, entrega una copis 4 ia o o interesado previa lirma y la

Estudios de otra copia adjunta al scbre RDA, documento que ke constifuye an
Lenguas y Deciaracion Jurada.

Culturas (IPELC) Imprirme los repones finslas, lirma ¥ aeila el mismo, mediznts nota
firmada por el Ditector Nacichasl del Instituto Plurimacional de
Estudios de Lenguas y Cultures (IPELC), remite los sobres Gz
contiene ips documentos = ia Unidad de Gestion de Personal e
SEP y Sistemas Infarmaticos:
Primar envio! Hasts ol 1* de cods mies
Segundo envio’ Hasta el 12 do cada mes
3 Jofa (m) LGP * Toma conccimlents de la decumentacian Yy derva {repores y
ZEP-51 sobies RDA) a las y jos Técnicos del RDA
» Imprime & reporte, revisa &l cumpiimiento de reguisitos y que lon
documentos sean legiblos
« Venlics que los datos sean concordantes coh  toda la
documentacidn de respaldo los nombres apalidos, numero de
cidula de ientidad, fecha de nacimiento y ofros.
Tecnicos deé RDA  » Si existen cbsarvacionss por affor de transcnpoidn modiiics los
(UGP SEP-5)) MIBMOS /0 Supfime &l registro por falta de requisitos en el Sisiema
del ROA
+ Registra les obsarvaciones e impdime las mismas ¥ medianta Nota
Extorma firmada por 2l Jefe de la UGP SEP-51 remite |os sobrea
ROA observados a la Escusla Superior da Formacién de Maesiras

y Maestros cormespondiente
Profesionalen  « Cansolida ln informacidn en ka base de datos del Sistama del RDA,
g Sistermas dal para actualizacion mn laz  Direcciones Depatamentales  de
ROA [UGP SEP. Educacitin y la impresitn de duplicados del RDA.
Si)
= /A partir de la fecha de |a consolidacion de datos pusde IFmpirimir su
8  Interessda (o) duplicado del ROA desde (s Pagina web del Ministerio de

Educacién.
NOTA: En los casos que los Técnicos IPELC o del Ministerio de Educacidn ideniifique

ireguilaridad en algdn dacumento, deberan solicitar |3 verificacian de autenticidad del documernio
_ ‘ai[ﬂ_nnud-nﬂ emisorn
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6. ACTUALIZACION DE DATOS EN EL REGISTRD nuc&wmm.nmn (RDA)

El Pargonal Docente y Administrative del SEP, puede salicitar la actualizacidn de los datos en el
Regetro Doente Adminigtrative (REIA], medante la nstancia que cormesponda de acuerdo al
Punlo 4. del presente Manual

6.1. Objetive

Establecer jos procedimientos, requisitos y responsables para @ sctuslizscion de datos
personokes, académicos, antigiedad, categorin y otros en al Registro Docente Administrativo,
mediante la presentacitn de docurenlos pertinenies, por parts del Personal Deconde y
Administrative del SEP.

6.2 Documentos sujetos o actualizacidn
6.21. Datos personales:

1. Cédula de Identdnd.

2 Resolucion Administrativa de modificacsén de camblo de nimero de Céduln de
identidad emitida por el SEGIP

3. Ceniflicado de Nacmianto

6.2.2 Formacian:

Diploma de Bachillers

Titule Profesional de Técnico Medio o Supenor

Cerificads de Egreso Normalista

Diploma Académico de Licencimtura

Titulo Profesional Universitario

Certificado Supleforio.

Titulos © Diplomas de Posigrados (Diplomado, Especialidad, Masstrla, Doctorado,
Pealdoclorada)

Resplucian Minstenal de Declaratoria Titular por Antigledad,

Ofros documeanton.

wE NpEaLa

6.2 Categorin:

1. Re=olucion de Inacripcion al Escalafén
2. Cenificado de categoria
3. Duplicado del Cenificado de calegoria (por extravio),

. Antigledad:

1. Certficado de Calficacian de Afoes de Servicio (CAS) antesiores n |m Gestian 1568
2. Aesolucidn Administrative de Reconocimiento de afos de servicio docente en
Unidades Educativas Privadas yio COMIBOL
3. Resolucian Administrativa de Reconocmienio de afos dobles en fromera
Seniod4, Resolucion Administrativa de Reconocimiento de afios de sarvicio docante dal
‘e Programa de Profesionalizacidn de Maesiros int@rinos (PPMI),

[
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5 Resolucion Administrativa de Reconocimisnte da™ docente
massiras ¥ masstros que desempefiaron funci de Direciores
Encargudos e Unidades Educativas y Direciores Encargados

B, Resclucitn Administrativa de Reconocimiento de sfios dobles an l'mnturu', a massiras
¥ mazslios que dessmpenaron funciones con la modalidad de stencion modular

7. Resolucion Administrativa de Reconocimients de afos de ssricio pagados con
recursen I0H,

6.2.6. Otros:

L. Registro de inszripcién a la Gestorn Piblica (Camet, Cedtificacion o Estado de cuenta
individunal)

Libreta de Servicia Militar

Cetificndo de calificacion, Libreta Escolar o Librats Escolar Electignics, sEgun
corresponda, con firma de |a Direccion Distrital (Unided Educativa yio Centro de
Educacion Alternativa, Direccidn Distrital Educativa y Direccion Departamants! da
Educacion)

Resolucion Ministarial de exencitn de afos en provinge.

Ragistro de Anfecedantes Panales (REJAP)

Cedificado de No Violencia (CENVI)

Certificado de [Lengua originasin,

Utros documenios.

o

&=

ookl o

8.). Regulsitos para sctualizacion

531, Requisitos para Is actualleacian de namaro de Cédula de identidad:

+ Folocopia simple y legible de (a Caduls do |dentidad vigente.

1
2. Fotocopia legolizads de In Resolucion Administrative de modificacidn de nomers de
Cédula de Identidad emitida por el SEGIP

Requisitos para sctualizacién de nombres, apellldos, fechs, mes y aflo de
nacimiento:

- Fotacapia simple y legible de Cédula de Identidad vigenta.

Folocopia simple. legible, actualizado del Centfficado de Nacimienin, emitido por ef
Servicio oe Registro Clviea (SEREQ),

- Fotocopia simple acluslizado del Cedtificado de Matrimonio (i comrespande)

Requititos parn actualizacion de datos de Formaclén {fecha de wmisién, entidad
emisora, aspecialidad yio nivel).

1. Folocopia legalizada pot s entided amisor de los documantos formacitn deseritos dal
pUMo 4222

6.34. Requisitos para actualizacion de datos de Catogoria.

1. Folocopia simple de! Cenificada de Categeria emitido por 1a Direccidn Depanamental de
s =iy, Educacion (de gestiones anteriores a 2002)

-ﬁzﬂl Mo 7147 Tebefuhon (590-0) D414 - 244V5 71 - Cumibs dp Corres INAD * wwnl miriedi gob s
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6.3.5. Requisitos para sctualizacion de datos de antlg % hl-

1. Onginal o fotocopla legalizada actusiizads del cado do Calificacstn de Afos de
Servicio de gestiones anteniores & 1598,

2, Folocopla simple de la Resolucion Administrativa de mconoomiEnio de afios de servicio.
B.3.6. Reguisitos para sctunlizacion de Otros documaentos.

1. Folocopia simple o legalizada (sagun corespondn), de los documenios descriios an il
MNumerzl 5.2.5.

NOTA: En los requisiios presentados én fotocopias simples. los misnios deborsn ser legibles y
congignar ol selio: "SE CORROBORO SIMILITUD CON EL ORIGINAL", con firma y ple de firmas
ol Técnico Responsable,

64, Salidas del Procedimlento

Duplicado del RDA aclualizado con loe documentos del personal Docente y Adminisirativo del
SEP.

6.5 Descripcion del Procedimients de Actualizacién  mediante las Direcclones
Departamentales de Educaciton, Direcciones Distritales Educativas y Escuelas
Superlores de Formacidn de Maestros:

= Presenta os requisitos establecidos sn el pressnts Manusl 3 la
Y Intaressda (o) Diraccitn Distrital Educativa o Escuela Supenor de Formacitn de
Maesiros corraspondiente en cuslquier dia habil del mes,
= Venfica ol cumplmienio da requisitos
= Revisa qus los fomularios AC-01 estén comectaments llenados ¥
que ios dalos sean concordanies (nombres, apelidos, namers de
Cédula de Identidag, fecha, mes y afio do nacimisnte y otros)
« Si no existen observaciones, rocibe la documentacidn, coloea s
lecha, firma, sella y entrega una copia de! Formulario AG-01 2 s o
el interesado, previa vedificacién y firma del mismo
« S| existen obsorvaciones devuslve la solicitud con o
Hdocumentscion o o o el interesado, especificands de manera
escrita en ol reverso del Formulario AC-01 jas observacionss.
Nota: La revizidn de esta documentscidn, deberd realizarse on f
momenfo de ia recepcidn ¥ devolver o mizmo an caso e

Téeni ingumphmiento de reguisios
Resporsable del * Si no existen obsarvaciones, transeribe los datos an &l Sistema dal
ROA o 1 ROA imprime el reporte preliminar de transcripeidn, rev|sn, corrige
s B st Distrital o5 efrores de franscripeion, consolida ls infarmacian & imprime ef
Edicativa o reporte final, frrrp.n, cofona su sello de pie de firma y medianie noty
ESEM firmada por el Dirsctor Distrital de Educacién o Directir General ge

la ESFM, remite Ia documentacion en fisico y medio magnético a
i Unidad de Asuntos Adminisirativos da la Direccén Departamental

s W'y

= s a
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SEgUN cormespondn.

Primer envio: Hasta el 27 de cada mes

Segundo envia: Hasta el B de cada mes

Recib= los formulanos de acluslizacion

Verifica y centraliza los formularios con g documentacion de
respaldo y conforma loles

En el Sistema del RDA. centrallza la informacion e Imprime al
reporte preliminar

« Valida la documentacidn presentada por Dhreccion  Cistrtal
Educativa comespandients.

« LConlronta los dalos del Formulanio ACO1 con |as folocopias
simples © lpgalizadas; si existen orrores de traneeripeitn, carrige
los mismos.

» S| exsten observaciones por falla de requisitos, eliming los
farmularios cbservados del sistema RDA y mediante nota fimada
por el Jefe de la UAA, remile los documentos a la Direeclén Distrtal

Tiérinn Educativa para su devolucitn a la o o interesado.
= _— Si no edisten observaciones, Imprime = reporte final de
1 mlﬂﬂ franscipcones, finna, sella &l mismo y madiants nota firmada por
Oepartamental la & ol Jefe de la Unidad de Asuntos Administrativas, remite jos
ds Educacian) formulanos junio con |a documentacion a la Unidad de Gestlidn da
Personal del SEP y Sistemas |nformaticos del Ministrie de
Educacin:
Primead ervio Hasta el 1° de cada mes.
Segundo envio: Hasta &l 12 de cada mes

Nota. En loy casos que & Técnico RDA de las Direcoiones
Departamentalos de Educacidn identifique iregularidedes sn algen
documeonio, debe emilr nola soficitando fa venficacidn do
aptenicidid del documento o o entided emisora, Si el mismo
comfica que el documento no es auliéntico, no registra en archivis
¥io Base Dalos, o Técnico deberd emitir informe a la UGP SEP-5),
adfuntando antecodentes para su frafamiento de acusdo o
normaliva vigente.

= Recibe, los formularios de actusizacion
« Venfica y centraliza los formularios con la documentscitn e
respaldo
Técnica * Revisa ln documentacion presentada por ls ESFM correspondlenie
Responsable del  « Caonfronta los datos del formudario AC-01 eon lns fetocopias simples
i RDA {Direccidn 0 legalizadas
General de * S| ewisten observaciones por falts de requisitog y olros, medianie
Formacion da nota firmada por la b el Direcior General de Farmacion de Masstras
Mazestros) remite los documentos @ b ESFM para si devalucion a Ja o &
interesada,
« 5i no exisien observaciones. mediantz nota firmada por s o al
Director General de Formacion de Maestros, remite los formularios

PRy =
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Junta con ia decumantacitn & la Unidad de Gestion de Parsonal del
SEP y Sistemas Informiticos
Primer envio. Hasta el 1° de cada mes
Segundo envie Hasta =i 12 de cada mes.
g Jefs (a) UGE Toms conocimienio de la documentacion y deriva (reportas y
SEP-5I expedienios) a las y los Téonicos del RDA
» Imprere |os repories de actuplizacken del primer o segundo anvio
del departaomento corr2apandiente.
= Hevisa la infarmacién registrado &n o Formularie AC-D1 con los
feportes y documentacion de respaldo varilicande la concordancia
o og dotos personales, de formacion académica ¥ antigliedad.
= 3 explen cbservasiones por ermor de transerlpeidn, modifics los
datos, elimina en o Sisiema dél RDA los Formularios por lalta de
requisitos
= [ranscribe las observaciones en el Sisiema dal RDA » ifrprime las
mismas y mediante Nota Extema firmada por al Jafo de |a UGP
SEP-81, remile lon formularios de actualizacién obssrvados del
nmar, segundo envio o ta Direccion Dapartamantal g Educacian
i Tﬁgﬁgﬁﬁﬁﬁ' E Estiiela Superior de Formacion de Maestros, segin comespands,
a los dos dias do haber concludo & proceso.
= Una ver concluido loe procesos, complia ¢ ofganiza |a
documentacion para el envio sl Equipo de Legalizaciones
Nota, Fara los casos de solicludes de actualizacian (modificacion
de datos) do los documenios sparentomente regulares, & ldonico
del ROA & corresponde, deberd solicitar con cardcier pravio fa
documeritnmon del sobre ROA ol Equipo de Legaiizaciones, para (a
verficacion dal documento, = of caso amenta debord emiir nols
solicitando ln vedficacidn de swenticidad del dociumeitlo & la
antidad emisom
= Realzn la consistencia de informacion comrespondients
« Consolida i informacion en 1a Base de Dalos dei Sistsma doal ROA
Prolesional en hasta el 9 de cada mes (Primer envio) ¥ hasta el 28 da cada mes
= Sisiemas del (segundo envio), para =u publicacion en In pagine web dal
ROA (UGP SEP- Ministeno de Educacion
Emile reportes de les actunlizaciones del ROA consolidados y
medlanta nola con VTB" da la platura de la UGP SEP-SI, remite al
Equipo de Legalizacionss de esta Canera de Estada.
« A partir de la fecha da la copsclidacion de datos, puede imprimir su
8  Interesada (o) duplicado de! ROA desde la pagina web del Ministetio ds
Educacion
NOTA: El Formulario para Actuaizacion (Formulane AC-01), tene cardcter de declarmcion jurada
por pare ded nteresado, &i mismo puede ser descargado de |a pagina web sisep minedu gob bo

o
.

6.6, Descripcion del Procedimiento de Actualizacién mediante el Instiuto Plurinacional
de Estudios de Lenguas y Culturas (IPELC)

T 8wt |

+ Presenia los qulﬂtn entablecidas en el presente manual, al

" 1 Inleresada (o) IPELG. cualouler dia habil del mes
t'- .1; i
- LT
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Varifica &l cumplimiento da requ FHRME AL
Raviza gue los fermulancs AC-0 menta llenados y
gl |os dafos sean concord bdos, nimar
de |a eédula de identidad. fochn. mes ¥ afio de nacimlento, y otros
S| no exsten obhservaciones, recibe |a documentscion coloca la
fecha, firma. saila y entrega una copia del formblasio AC-01 aifa
&l Interesado previa verficacian y firma del msmo
5| existen observaciones devuehve o solicitud con  la
documentaciin a la o el interesado especificande de manera escrits
en & everso del Formulardo AC-01 las obsarvacinnes
NOTA: La revision de esta documentacion debe reslizarse en el
momento de |a recepcidn y devolver en caso dé Incumgplimiento de
requisitos.
slqnu oxisten observacones, transcribe los datos en el Sisiema del
ROA, imprima el repore praliminar de Iranscripcién. revisa, corrige
los errores de transcripeidn, consolida |a informacion & imprime &l
reporia final, firmn, coloca su salle de pie de fima y mediants nota
firmada por e Director Ejecutive IPELC, remite los farmularios junto
cin la documentacidn a ln Unidad de Gestidn de Personal del SEP
y Sistemas Informiticos del Minlsteno de Educacion:

Primar anvio: Hasta &l 1° do coda mes

Segundo envio: Hasta & 12 de cada mes
Nots. En los cador que o Téonco IPELT identifique irregulandades
en dlpn documenfo, este debe emilic nold  solicitando  In
venficaciin de autonticidad del documento a la entidsd emisora, e
casn dg evidenciarse que no es autdniico o que no s ogistra e
archivos o base dalos de 18 entidad emisora, o Téonico deberd
emitir informe o Jg UGF SEP-SI adjuntando asitecedinies pars
proceder de acuerdo a normaliva vigente,
Toma conocimients de la documentacion y deriva (reportes v
expedientes) a las y los Técnicos del RDA, _
Imprime los repories de actualizacion del primer o sequndo envio
de! departamenio corespondients.
Reviza la informacidn registrada en el Fomulario AC-01 con los
ropornas y documentacion da respaldo verificande |n concardancia
de los datos personales, de formacion académica y antigliedad,
5i existen observaciones por error de transcripcién modifica |os
datos, eluming en & Sistema dol RDA los formularios por falts de
requisitos
Transcribe las observaciones en 2 Sistema del RDA & imprima las
mismas, mediante Nota Externa firmada por el Jefe de la UGP SEP-
51 remite Ios formularios de actualzacion obssrvadon del primer o
segundo envio al IPELC & los dos dias de haber concluido ol
Process.
Una vez concluide los proceses, compila y organiza la
documefitacion para el envio al Equipo de Legalizacionss.
Nota. Para fos casos de solicitudes de actualizacion (modificacidn
te dalos) de los documentos aparentamente iregulanes, & fdcnico
del RDA 5 coresponde, debard soliciter con candcler previo (n
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documentacidn dal sobrs ROA 4l B ) parn la

varificacidn ool documento;, = 8l cY5] il et nols

solicitando lo venficocdn de a menio a la

enfidad emisora
» Resaliza |a consistancia ds Informacion comespondients.
« Consolida la informacién en ln base de dotos del Sistema del RDA
Prolesional on hasta e| B de cada mes (Primer enwvio) y hasta ol 28 de cada mes
& Sistemas dal (segundo envic) para su publicacidn en la pagins web del Ministano
ROA {(UGP SEP- da Educacitn
5lI) Emite repories de |as actusiizaciones del RDA consalidados y
madiante nota con V'H' de la jefalum remite ol Equipo de
Leqaliraciones de este Minisiano
s A pany de |a lecha de [a consoldacion de dalos pusda imprimir su
8  Interesada (o) duplicado del RDA desde |3 pdgine web del Ministerio ds
Educacion
NOTA: El formulario para actuabzacion (Formulario AC-01) tiene caracter de declaracion jurada
par parte del inleresado, 8l misma pUede ser descargedo de |a pagina web sisep minedu gob be

7.  TITULC PROFESIONAL DE MAESTRAS ¥ MAESTROS PARA EGRESADOS ANTES DE
LA GESTION 2014,

El trdmite del Titulo Profesional de Masstras y Maestros pars Egresados anies de in gestian 2014,
olorgado por el Minsteric de Educacion mediante Resalucidn Ministerisl expresa. se inicla en las
Direcciones Dapartameniaies de Educacién a soliciiud da la o el interesado,

7.1, Objetive

Estnbiecer loa procedimientos, requisites y iesponsables para la otorgacitn da| Tliulo Prolesional
de Muestras y Maestros, a egresados de (s Escuelns Superiores de Formacion de Maestros
de Centros oz Formaciin Docenle autorizados por el Minlsterio de Educacitin hasta antes de |a
geshion 2014, previo cumpiimiento de formahdades sdminisirativas y iegales
7.2 Salidas del Procedimiento

1. Tilulo Profesional de Maestra o Mazstro,

7.3, Reguisitos

—

. Formulario gratuito UGP-RDA 05 correctaments llenade,

Duplicado del RDA actualizade dopde conlengs regisirado los sigujentes documenios:
Certificado de Nacimiento, Diploma de Bachiller, Cenificado de Egreso,

Folocopis simple de In Cédula de |dentidad vigente.

Folocopia simple del Dipioma de Bachiller

Folocopia legalizada det Certifiondo de Egreso

Dos (2) loografias de frente, recientes, & color, tamafio 4 ¥ 4cms, con fondo plomo clars
sin borda (=n el reverso de las mismas debe figurar nombres y apellidos). '
Folocopia simple del deposito bancaro, de acuerde al Arancel vigenta aprobada por el
Ministario do Educacidn,

ol L ol Sl
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NOTA 1: Para los egresados que abluvieron su Diploma ﬁﬂmﬂrimm;.
Escuala Supenor de Formacion de Maestros, los Direclores Ga ' f
emitir Declaracidn Jurada de cumplimiento de requisitos. adj de Notas o

Librata Escolar del nivel sscundario, que acredite |a conclusion do e para el
Ingieso a la ESFM, de scuerdo a ta RM N* 028/2014 de 27 de enero de 2014

NOTA 2: En los requisitus presentados en fotocopias simples, jos mismos deberdn sar legibies v
congignar el selio; *SE CORROBORO SIMILITUD CON EL ORIGINAL", con firma y pie de firma
del Técnico Responsable.

T4 Desctipeion del Procedimianto

Presenta su expediente con los requisitos 5&&:.“ an la

1 Interesada (o) Direccion Deparamental de Educacion comespondiante en cuslguiar
dia habil del mes
« Recbe, ravisa e cumplimiento de jos requisitos v verifica que los
dates esten correcios y sclualizados en ol Sistama del RDA
« Ingresa al numero ded RDA dal inleresado en ol Sisterna de Titulos
& inmedislamenle o elecula & procoso sutomitico de
verificacion con la base do daotos del RDA
= S| existen obssivaciones, el Sistema de Titulos gensra un repone
de s mismas ¥ dévuelve |a documantacidn a la o &l Interesado
pata gue subsane las mismas.
Noia: La revision de edin documeniocidn debe realizarse en ef
mamento de fa meepcidn y devolver on caso de incumpilimiento de
redguisioy
= Sino exiglen cbssrvaciones, el téenico imprime, firma y solia a
Thenico de RDA vista preliminar del Tiule, y entrega la orden de compra @ la o &
(ODE] mevesado paie para que firme e mismo y su postanor depdsito
bancario & la cuenta del Ministerio de Educacion y Dieccian
Departamental de Educacion
+ Una vez venlicado lodos los requisitos tens, firma v selia ol
formulario gratuite UGP-RDA D5 de inicio de tramite v antrega una
copia a la o &l interesado
= Imprimea, @ tiulo en el candn valorado.
« Impnme un (1) onginal y dos (2} copia dal infarmie echico juridico
on papel con memivete de ks Direccldn Departamental de
Educacion, firma y seflz el misma, ¥ remite a la Jefatura de la
Unidad de Asunfos Administrativos
Nota: La duracidn de esiv lrdmite en lo DDE, no debe axcedsr los
5 dias habies desde su recepcion hasta o envio &l ME los
repoies y &l medio magindlice,
Jefe de |2 Unidad  « Recibe y remite mediante nata al Ministario de Educacion IME)
3 de Asunios adjuntando los sobves de lules con la documentacién de
Administrativos respalda
. Jefe Unidad de  « Toma conocimignto de la documentacitn ¥ dertva los tramites a
4 Gestign de las y los Técnicos del RDA.

2
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¥ Siatemas
[rilarmaticos

g  Tecnicos de RDA
(UGP SEP-5I)

Profesional &n
& Sistemas RDA
(UGP SEP-SIj

Técnicos da ROA
7 [UGP SEP-SI)

Unidad de Andlisis
Juridico de fa

8 Direccidn General
de Asunios

Juridicos dail ME

- Técnicos de RDA
(LGP S EP-5I)

10 Despacho ge
Ministro

Profesional &n
11 Sistemas RDA
(LGP SEP-5I1)

Técnicos de (ilulos
12 RDA (UGP SEP-
Sl)

FProfesional &n
Sistemas RDA
(LGP SEP-51)

Tecnicos de RDA
(UGP SEP-51)

== —

ESCALAFON

CONFORME AL
Rewiga el cumplimienio de los mquiﬂﬁmmnm vigentey

de Titulos, confronts los datos con los documentes de respaldo,
g no ewisle observaciones, remite e repoite revisado al
Prafeslonal de Sistemas.

S| exislen observaciones, medianie nota firmada por el Jefe de la
UGP SEP-3I, devuelve 2 la Direccion Departamontal de
Educacion ios sabres ge Titulos cheervados

Naota: Li durscrin do asie frdmite no debe exceder lag 5 diag hibdos

Con basa al repone revisado y emilide por écnicos, vallda is
mfarmacion, (mppme un ariginal y tres copias dal proyecta de
Resolucion Minlsterinl y ahexos que contene la descripeidn de los
trimiles, coloca su sello da VB® en |3 Resolucidn Ministarial, firma
los anexos y entregs al Téenico del RDA,

Remile informe técnico con VB de Ia jefatura y el proyecio de
Resolucion Ministerial y anexos de Tiulos a la Direccsén General
de Asunlos Juridicos dal Minlstero de Educscién,

Revisa los antecedentes y emite e Informa Legal y con firma de
la o e Director General de Asuntos Jurldicos, remite las
Resoluciones Ministeriales y los informes correspondisnies a (o
UGP SEP-S! para su envio a lirmas da las autordades. (La DGAJ
envia B la MAE para que firms y una vez firmado megién remite o
la UGP SEP-SI)

MNota: La duracidn de egle ramite no dabe aexceder los 5§ dias hdbies.

Recibe las Resoluciones y los informes, adjunta al lote de trimites
de titulos y remite ol Despacho del Ministro para la firma digital de
|as autoridades.

Los técnicos de Despacho, reciben, & lote de Tiulos, Imprimen
las firmas digitales dal Viceministro de Educactn Superior de
Formaclén Prefesional y Ministro de Educacion an ol candn del
Titulo y Ins Resaluciones Ministeriales, posissiormente remite @ [n
LGP SEP-S1.

Hecibe las Resoluciones Mihistedales y asigna nlmero de
resolucion, fecha, mes v afio,

Reobe, verifica los sobres de trimiles de titules conclukdos v 185
Resoluciones Ministeriales, posterorments coloca la fotografla,
fecha, sallo seco y auloadhesive de saguridad en el titlo:
finaimente, obtiene una fotocopia del Hituo y remite el original de
in Resolucikin Ministzrial al Profesional en Sisiemas del RDA
Consalida la Informacion en el sistema dal RDA y devusive al
técnica del RDA Ragistra mensaje en las boletas de pago de los
infefesados de la conclusion de su tramite de titulo para su recojo
en los [Nmcciones Depstamentales de  Educscidn
cofrespondientes

Remite nota Interma con visto bueno dal jefe de la UGP SEP-SI
Equipo de Legalizaciones depandienta da la Unidad de Retttsos
Humanes y Desarrollo Crganizacional, para la legalizacin de la

C

LR ) 288 44 - BRIV E - Caislln de Crirens 31 10 * vwers rriri gty b
Loy Pwn - Bl



MAMLIAL OF PROCEDIMIENTOS DEL COZG0
. MP - ROAYTE
!ﬂﬁ- BOLIVIA e enirlidy L
|+ |

e mm&nm vFEAHHEE CE | Verslon | N° de Pigines
CalLl i
lotocopia dai Titlo Profesicnal y ) @WHM

Idatonin en &l sobre RDA,
N :uﬁu nui'ai;;ana firrnada mmﬂilﬂ %-81. femyite

o |n Direccign Degartamental de Educacidn, loe Titulos, Informas
técnico-juridic y unn copia de la Resolucion Ministenal de
Visacidn.
Nota: La durscidn de esfe Irimile desde que refoma de Despacho
hosta lo remizitn 8 ls DDE, no dabe exceder log & dias hibiles
Jiota da la Unidag.  « Recibe |a documentacian y remite al técnico da RDA.
de Asuntos
i% Administraiivos do
la Direccldn
‘de

Educacién [DDE)
a Hecibe lon documentos dil tramite de Hitulo.
« Registra los datos de Ia Resolugion Ministenal en el libro notanede
de Toma de Rardn
= Sello en el reveroo del titulo y registra (a fecha, mes y afio; fibro,
lolio y partida y procede & a firma correspendients
18 Tecnicode RDA  « Entrega a la o e jnteresndo o THule Profesional, previs
(DDE) presentacion de la Cédula de Igentidad vigente
« |mprnme y remite con nola el medio magnético u 1a LGP SEP-SI.
« La UAA publica la ndmina de tramiles concluidos en la Direceiton
Depariamental de Educecion y las Direcciones Distritales
Educativas ura wvez realzads |§ toma de razdn del Titulo
Profesional
NOTA: En los cascs que los Técnicos de las DOEs o del Ministerio de Edugacion identifiquen
Imegularidades en algln documents, deberdn soliclar la verficacidn de mutenficidad del
documento a la entidad emisara:

8. CERTIFICADD SUPLETORIO DEL TITULO PROFESIONAL DE MAESTRO

El Certificado Supletono del Tiwlo an Provision Nacional o Tiule Profesional de Maestra o
Maestra, es olorgado por &l Ministerio de Educacion y tene valor equivalente a Titulo original

0.1, Objetiva

Establecer los procedimontos, requisitos y responsables pars la otorgacidn del Cenificade
Supletario del Titulo en Provision Nacional o Tiulo Profesional de Maestra o Maestro, por pérdida,
robo o deteroro del Titula anginal, previe cumplimients de formalidades administrativas ¥ legales
8.2. Salidas del Procedimienio

Cestificado Supletono dal Titulo en Provision Nacional o Titule Profesional de Masstra o Maasiro.
8.3 Requisitos:

- Formulario gretuilo UGP-RDA 05 correctameanite llenada.

= . = —
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2. Duplicado dal RDA aclualizado donde conlenga ragi mr_
Cedificado de Nacimiento, Diploms de Bachiller, Carti al

e Masai Mapsir
3 an:npmma;'lplrﬂi ::: Cadula de |dentidad wgenle. UH‘G‘NA‘-—
F' |

. Cenificacion de conclusidn de tramile de Titule en Provisién Nacional o Titulo Prolesional
de Masstra o Maastro, emitida por (a Direccion Departamental de Educacion para Tiulos
emilidos & partir de la gestion 2002 o Certificacion de Resolucitn Ministardal de Visacion
de Titlo emitido por &l Equipo de Legalizaciones del Ministario de Educacion psra Tilules
emifidos anfes de la gaston 2002

5. Dos fologralins de frente, raciantes, @ color, tamafio 4xd cm., con fendo plomo claro ain
borde (en el reverso de las mismas, debe figuar los nombres v apellidos de la o ol
iMeresada).

8. Certificacion emitida por |8 Fuerza Especial d& Lucha Contra & Criman (FELCC), donda
consla la denuncia por axirovio o robo del Titule én Pravisién Maclanal g Tiiuds Prolesional
de Massira o Maestro (Excepto para trdmites por deterion)

T. Tres publicacianes consecutivas an medios de prensa escrita de ciroulacidn nacional,
anunciando el extravio o robo del Thulo en Provisibn Macional o Titule Profesional de
Massira o Maestro (Excepto para tramiles por deterora),

8. En caso de que o Titulo onging! se ancuentre detenorndo, debar agjuntar ol mismo en
el estado gue se encuenire.

8. Orginal del depdsito bancanc de acuerdo al Arancel vigente aprobade por & Ministario
e Educacion

NOTA: En los requisitos presentados en folocoplas simples, los mismos deberan ser lagibles y
consignar & selle: “SE CORROBORO SIMILITUD CON EL DRIGINAL", eon firma ¥ pie da firma
el Técnico Rasponsabie

B.4, Descripcion del Procedimiento

Fresentn su expediente con los requisitos establecidos en Is
1 Interesaon (o) Cirecoon Dopanamental de Educacion correspondienis  en
cualquier dia habil dal mes,

« Varfica que los dalos esién aclualizados en €l sistema dal ROA,
revisa que el expedients cumpla con los requisitos establecides
conlenga la decumentacian completa.

+ Si existen observaciones, devushe el expedients a la o e
interesads, especificando las misman.

= Sino exsten obsenvaciones, recibe ¢ expediantie, coloca la fecha,

Técnico da ROA firma y sella el Formulano gratulte UGP-RDA 05 y entraga una
2 (DDE) copia a la o el interesado como constancia del inicio dal tridmite,
« Elsbora l Informe Téchico - Legal de cumplimienio de reguisdos
vy con V' B" de la Jefa o Jefe de Unidad de Asunfos Administrativos
y de la Jefa o Jele Unidod de Asuntos Juridicos, emite a la Unidad
de Gastion de Personal y Sislemas Informélicos del Ministerio de
Educacidn
Nora: L duracion de este trmile en la DOE no deba excedar log 10
dias hiahiles desde su recepoidn hasta of envio &l ME
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Jefe Unidod de  « Toma conbcimishio de la dmuﬂmm ﬂ. s
Gestion dn las y los Tecnicos del ROA. UH‘G!H
3 Personal de! SEP .
Yy Sislomans
Infarmaticos

= Verifica & cumplimignto de los reguisitos dal trémite.
« Confranta los datos de la documentacion con los datas que figuran
en el Sistama del RDA
= 5i existen chservacones, medante nota exderna cop firma del
4  Tecnicos de RDA Jefe UGP SEP-S|, devuslve los expedientes phservados a la
(UGP SEP-SI) Direcodn Departamental de Educacion
= 5 no exisien observaciones, mprime & Informe Técnieo, un (1)
origingl y trea (3) copias del Proyecio de la Resalucion Ministanal
y can W BY dal Jele de Unidad remite a la Direcclon General de
Asunios Juridicos dai Ministerio de Educacion.
Unidad de « Revisalos aspeclos legales del trdmite, emite Informe Legal y con

Andlisis Juridica VE® de la o o Derector Genéral de Asuntos Juridicos, remite a lo
d= la Derscoion UGP SEP-5|, para |a prosecucitn del tramite
8 General de
Asunlos Jutidicos  Note; La durscidn de eate trdmite no debo exceder fog 5 dias hibias.
ME

* Raclbe los expedienies y medianie nota dirigida & & Unidad

8 Téenicos del RDA Financiera, scllcita el Cantgn para |a impresion dal Certificado del
Titulo Supletorio con V*E® dz la Jefatura de la UGP SEP-SI,

Profesional en «  Una vez recibido el Catan, imprime &l mismo y remite al Técnico

Sistamas RDA ROA para su posteno envio 8 Despacho.
= Haclhe, los expedentas, Impnme las famas digilales ged
De=pacho de Viceministro de Educacion Supenar de Formacion Profesional v
Ministro Mimstro de Educacidn en las Resoluciones Ministenales:

posterormentie remile los expedienies a la UGP SEP-S1
= Racibe, verfica, adhiers Ia folografia, autosdhesiva de seguridad
y 52llo seco &n &l candn del Cerificado Suplstorio del Tiulo ¥

Técnicos de coloca la fecha en la Resolucian Ministerial, luego obliene una
ROA fotocopia del Cartificado Supletorio.
« Raemite el original de In Resolucion Ministerial al Profesicnal en
Sistemas del ROA
Profesionalen  « Recibe |a Resolucion Ministerial, consolida |a informacion en &l
Sistemas RDA Ststema dei ROA y devueive al Técnico del RDA

* Mediante Nota Interna remite & |8 oficing del Equipo de
Legalizaciones del Ministerio de Educscion, ia Rasolucién

Ministenal ongmal del Cerificado Supletario, junto al expedienta

del tramite, para au corespondlants archiva.

Medianta Nota Exerna con firma del jefe de ja UGP SEP-SI,

rermite 8 s Direecién  Departamental de  Educacion

carespanciente, &l Cardn de! Certificade Suplstorio, una topla

de ln Aesolucién Ministerial s Informe Téenlco-Juridico

Recibe |a Nots Externa de los corones de los Cerdificados

Supletorios, los expedientes y rémite al Técnico de RDA

It
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'a DDE » Racibe los documentos del triimite dgmmuﬂ&ﬂ

* Regsira Jos dalos de s Resoludidn Ministerial &n ef Libio
nolatiado de Tomas de Raran
 Sefla en ol reverso del Tilulo, reglstra |a fecha, libro, folio, pirtida
: procade a ka firma comespondienta.

T% A ;'u-stnrlmrrtn enlrege @ [ o el interesads & mismo, previa

presentacion de la Cédula de |dentdad vigants.

* La UAA publica la ndmina da frémiles concluldos &n s Dirsccisn
Departamental y las Direcciones Distritales Educativas una vez
realizada la loma de razon dal Tituls, Siendo responsables de (o
unirega an su lotalidad del Tiwle & 1a o el interesado.

NOTA: En los casos que los Técnicos de fas DOEs o dal Ministerio de Educacién idenifiquan

megularidades en algin documents, debardn solicitar | verficacion de autenticidad del

documenio a la entidad emisara

8. REPOSICION DE RESOLUCIONES MINISTERIALES DE VISACION DE TITULD
PROFESIONAL DE MAESTRO (TPM) ¥ DECLARATORIA DE TITULAR POR
ANTIGUEDAD (DTA) EMITIDAS ANTES DE LA GESTION 2002

13

El trdmite de Repesicitn de Resoluciones Ministenales y/o Secretanales de Declaratosia de Titdlor
por Anligliedad. Revalidacion de Titule Extranjero y Visacién de Titulo en Provision Nacional,
deber s2¢ iniciado por el interesado en I Direccion Departamental de Educacian comespondiants,

9.1, Objetive

Establecer los procedimientos, reqiasilos y responsables para la reposicién de |as Resoluciones
Ministeniles ylo Secretarisies de Declsratorla de Titular por Antigliedad, Revalidacion de Titue
Exvranjoro y Visacion de Tiulo en Provisién Nacional, que hubieran sido exiraviadas y cuyos
ohginales o copias ongnales ne se encuentren en el Archivo del Equipo de Lagalizaciohes,
depandiania de o Unidad de Recursos Humanos ¥ Desarollo Organizacional del Ministaria de
Educacién, previo cumplimienta de requisios administrativas y legales

9.2 Salidas del Procedimiento

Hesolucion Ministenal de Reposiciin de Rezolucian Ministerial ylo Secretanal de Visacitn de
TPM a DTA

Requisitos para Reposicion de Resolucion Ministerdal de Visacidn de Titulo
FProfesional de Maastro:

1. Formulario gratuito de solicitud de tramiles de escalafén (UGP-RDA 0s).

2 Fulecapia simple de la Cédula de |dentidad vigenia.

3. Duglicado del RDA actuaiirado con los ssguientes documentos: Certificada da Nacmiento,
Cerfificado de Egreso, Titulo Profesional de Maestra o Maasiro,

4. Cerlificacidn de conclusian de tramite del Tilulo Profesional de Masstra y Me=stro {mnlerior

Titibs en Provisién Nacional] yio Cenlificacian dal Libro de Toma de Razon del Titulo o

w FICE g
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2.3,

—

* s

Centificacion de & Resolucidn Ministerial de Visacian dal Tﬂmm .
Legalzacicnes del Ministerio de Educacidn. - .
Certificadién amitida por |a Escusin Superior de Formacion do Masbi . Qg acredits &
Ingreso y conclugidn de |a farmacian académica de lo Masstra o Maestre,

Cedtificacion original de |a denuncia realizada ante a Fuerza Especial de Lucha Contra el
Crimen {en caso de exiravié o robo)

. Tres publicaciones consecutivas en medios de préfsa escrila de circulncidn nacional

danda anuncie el extravio o robo de la Resalucitn Ministerial y'o Secretanal de Visacion
del Tiulo {(en caso de extravio o robe)

Original del depdsito bancario de scuso al Arancel wvigents aprobade mediania
Resolucion Ministarial

Requisitos para Repasicién de Resolucion Ministerial yia Secretarial de Declaratoria
Titular par Antiglednd:

Formulario gratulte de solicitud de trdmiles de escalafon (UGP-ROA 05)

Fotocopta smple de la Cédula de |dentidad vigante.

Duplicado del RDA actualizado con los siguientes documentis: Cartificado de Nacimiento,

Certificado de Quinta categoria y Diploma de Bachiller

Certificacion de conclusion del tramite de Resolucian Ministenal de Deciaratoria de Titdlas

par Anhiguedad yie Cerilicacion del Libro de Toma de Razén, emitida por & Equipo de
anes del Ministario die Educacion

Folocopia simple de los Cenlificades de Caiificacidn de 8 afos de servico docante (CAS)

antenores a la emisitn de ln Resolucisn Ministerial de Declaraloria de Tlular por

Antigledad, qle inkluya dos afios de servicio en provinon

Fotocopia simple de las Categorias: Quinta (imerino) y Cuarta de Titislar por An

Hgledad
. Cerlificacién ariginal de s denuncia realizada ante is Fuarza Especial de Lucha Conira o

Crimen [en caso de extravio o reba),

+ Tres publicad:ones consscutivas en medios de prensa @scrita de circulacion nacional, gue

anuncie el extravio o robo de la Resolucidn Ministerial de Declaratoria de Titutar por
Antiguadad,

. Drigingl dal depésito bancaric de acuerdo s Arance! vigenle aprobado medianie

Resalucién Ministerial

NOTA: En los requisitos presentados en folocopias simples, ios mismos deberdn sar legibles y
consignar & sallo “SE CORROBORO SIMILITUD CON EL ORIGINAL", con firma y pie de firma
del Técnice Responsable.

2.4. Descripcion del Procedimiento

requisilos pare In Reposicién de Resolucion Ministenal

* Presents jos

1 Ineresnds (o) de Visaclan del TPM yfio DTA en la Dirsccién Departamental de

Educscion.
¢ Revisa s documentacién, verificando af cumplimiento de requisiton

¥ quim los dalos estén sctualizados eh el Sisterma de| ROA
2 E;gg;’" cie) ROA * 5| |a solicilud no eumple con los requisitos fstabiecidos, observa ol

framite y devuelve a la o 2l interesado, espacificando lns
obssIvetionas parn que subsane lay mismas

S| owmsTrATv Y TRAMTES 0€ | vymey | 1ensen 1
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n

Jofe da la Unidad
de Asunios
Juridicas

Jefe de la Unidad
da Astnion
Aomirustiativos
Jole (a) LIGF
SEP.SI

Técnicos de ROA

L rvicimd
Analisis
de In Direccidn
Ganeral de
Anuntos Juridicos

e
Juridico

Deapacho
Mipistro

de

Direcaon
Genarsl di
Asintos Jurldicas

o
Legalizacionas
Prolesional

Sislemas RDA

eh

12 Tecnico de RDA

£

ah o .

N | T -I
-‘:f-‘._' e Bl TEAT - Tl tanag (Y ST TAE - S84 30T Coipballlh 10 Tonre’ 116 « wwrnlinlinedy gab ba

= Wy

Si no existen observaclones, reclbe el
coloca I fechn &n & lormulanio gratuite UGH.
copa @ la o & inlerasado

T H.nal
05 y entraga uns

En coordinacién con la Unkiad de Asuntés Jusidicos da la DDE

norrespondiente, elabora & imprme un (1) onginal y tres (3) copias
del Informe Tecnico - Juridico, establociende |a procedencia de!
framig segun corresponda y remile el expedienis con foda la
documentacion & la o o Jele de |a Unidad de Asuntos Jurldicos
para s rewaihn y frma correspondienie.

Revisa y vernifica los aspecios legales dal ramite comespondients.
Sl no exisien chservaciones, firma o informe Técnico-Juridico y
remile @ la o & Jefe de la Unidad de Asuntos Administrativos
Revisa y firma el Informe Técnico- Jurldics y medianie nota re- mite
los expedientes con |os documentos al Jefe de fa Unidad de
Geslion de Personal dal Ministeno de Educacidn,

NOTA 1.- La duracidn de este frimite en ia DOE no deberd excoder
loa 10 dias habiles desde su recepcion hasta el envio al ME

Toma conocimianto v derivia @ las y los Téchicos del ROA |s
documeantacidn

Rewisa y confronta Ia documentacion can los datos que figuran en
el Sisterna de| RDA.

Si existen obsefvacionies, devuelve el tramile con nota firmada por
¢l Jefe (a) de la LGP SEP-S| a la Direccidn Departamental de
Educacidn

Si no existen observacianes, elabora & Informe Técnico v previa
aprobacién de ln o 2l Jele de 13 UGP SEP-SI. ramite &l axpediente
o la Direccion General de Asunfos Juridicos

Revisa los aspectos legales del tramite.

Emile Informe legal, Resolucién Ministerial y con firma de Iz o =
Direcior General de Asuntos Jurldicos remite @ Despacho dal
Ministra

NOTA 2! La digacidn de este trdmife no deberd exceder los 5 dias
hatuleg.

Recibe, los espedientes, wnprme los fimas  digitales del
Vieeministro de Educacian Superior de Farmacion Profesional y
Minigire de Educacion an las Resclucionss Ministeriales

Devuelve los expedientes & la Direccion Genern de Asunios

Juridicoe:
Recibe, revsa y remite & expedients al Equipo de Legalizacionas.
dependiente de la URRHHyDO para su desglase y archive

Hecibe, revisa y archiva & original de la Resolusén Ministanal ¥los
pntecedenteg
gwummmgimammmmamuwsm
|

Recite la Resolucion Ministenal, consolida la informacion an o
uisteme del ROA y devuaive &l irdmite &l Teonles RDAL

Mediante MNaota Externa memite dos copias o2 la Resolucian
Ministarinl o la Direccidn Departamental de Educacion,

Hib
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Jofe de o Unided » Recibe los sxpedientas y remite al T
de Asunios
13 Administrativos
de la BDE

Tecnico de RDA « Reglsta los dalos de |3 Resolucion Ministerial en el Libro notariado
14 de | Direccion de Toma de Razdn y archive uha copia
Depaamental de » Entrega al interesado ln Resolucidn Ministenial, previn presentacion
Educacitn das la Cédula de ldenticad.
NOTA: En |os casos que los Tecnicas de los DDEs o del Ministerie de Educacion identifiguen

Imegularidades en algun documenio, dsberdn soliciiar |8 verificacién do autenticidad del
documenio o la enfdod emisora.

10. ASCENSO DE CATEGORIA

En esta punto 5 recapitula los crieros, alcances, normativa y requisiios, para realizar la revisin,
validacion de in Informacidn, que debe ser considerado en el Ascensa de Categoria del personal
socente y administrative de| Servicio de Educacidn Plbiica.

1.1, Consideracionos Ganeralos

El Ministero de Educacidn anualmente corvoca @ la aplicacién del examen de ascenso de
categoria ol pérsonal decents y administrative del Serviclo de Educacidn Piblics, gue cumpla con

los requisdos para [a inscripcion en las fechas, plazos y lugares establecides en ja Comvocatorin
Publica

Farn el ascenso de calegoria de titulados normalistas y de ttulados por antigledsd, s= reconocen
los afios de servicio de aptigledad docanie presiados en cargos liécnicos del SEP, de acuerdo a
lo sefalado &n el Asticule 79 del Decrelo Suprempo N* 04588 de 18 de jullo de 1957, Resaluclon
Minisienal N* 155/03 de 26 de digembra de 2003 y Resalucidn Minlsterial N® 02472022 de 12
de atsril de 2022

10.2. Categorias Docente

En el marco del Reglamento del Escalatén Macional dal Servicio de Educacidn, sprobado
medianta Decreto Supramo N® 04888 d= 18 da julio de 1857 y Decrato Supremo N° 8331 de 13
de agosto de 1670, se establecs |as aiguientes calegorias docents

Maestro con Titulo | :
Profesional (*) Maestro Egresade  Maestro Titular por

(Normalists) Nopmalista Anligiedad (")
e QUINTA = Carificada de Egreso —
,r,-"w-% CUARTA 4 Afios s A Aflos
ey TERCERA 8 Afios — 12 Aflos
"’ SEGUNDA 12 Aflas - 16 Ahos
= PRIMERA, 16 Aflos —_ 20 Afios
S el CERO 20 Afos (**) - 24 Afps (*)
& [ MERITO 24 Ahos (™) — 28 Afios (™)
¥ A%
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(") Para las categoring Cunris o Mérto, Incluys dos -.'.E

(*) Incleye & permanenca de coatio afos en o Cuuﬂm

10.3. Catsgorias Administrativa

Para el Personal Administrativo y de Servicio de las Unidades, Centros Educalives del SEP y
Escuelas Superiores de Formacién de Maesiros, de acuerdo al Reglamenio del Escalafon
Nacional del Servico de Educacion, aprobado mediante Decrelo Supremo N° 04688 de 18 de
julo de 1957 y Decreto Supremao N* 16572 de 13 de junio de 1979, ue establace las siguientas
colegarian

Guinta "4 ahos

Cliarta B afos
Tercera 12 nfos
Segundn 16 nficy
Primarm 20 aflos

Carm 24 ahas (*4)

(**} Incluye la permanencia de cuatro aflos en la Categoria anterior,
10.4. Critsrios para ¢l Ascenso de Categaria
10.4.1. Computo para afos de servicio

Ao de h".lI en  Meestros Decrato Supremo 04880 de 10 de marzoda 1958 RDA m

I foncion egresades de At 5) Bl afio de inicociin en @l servicio de con la fecha de
docante, sclo en laz  Escusiss  Educscitn se computard como aflo complsio pars  emisidn dz|
ot cascs  Que  Instilulos los sgreendos & Instilutos Normales, aungue sus  Curiificade  de
iniciaron sus  Mormaies, funciones no hayan comenzads an onBmo Egreso ¥
lenciones aciunles Canlficads CAS
desputs deanero ESF.M
de cotla geslisn
Afios de sarvicio, Misstros ¥ Decreto Supremo N* 04588 de 18 de julic da 1957, Ciilcuin
docenie y Pamonal Reglamento de Escalaldn Nacional del Servicio de  autométen con
admimmsirative en  Administrative  Educacin base an Planitas
il SEP cumplidos Arl IT) Peia recompensar fa anficbednd on ol de Habares dal
al M de sefviciy, 32 esisbiece |a promocion periddica cel SEP a patir de
gesmbte de la personal decenin y administralivo o lus calpgorias 1988 ¥
geshdn  sntarior sicesivas de lo siguienie sscaln gue asgnan Cartibcados
de 5 aplicacdn parcentigs de bonficacien sobre @ nabér basica CAS
del examen o del carge desempadado; ariunllzados &n el
agsoanen Sia. catagons, con &l 30% ROA e 7]
4in cptegorin, con el 45% gestiones
dra calegosiz con e GO% antrhsres #@
Jds categora, con al TS 1oRa

Tra codegons, con e 100%, .
Al 40) Ine. B) Pam la promocion de los massios
nermakatas:

5
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A ls 4ts calegoris, con 4 %m

mnhldn

A la Y calegods, con 8 sfss y esamen
aprobad
A B Zda calagods, con 13 afod vy examen
aplutisdo
A ln 'm caiegosia, con 18 afics y SxEmEn
aptothn
Decreto Supramn 8331 de 13 de agowto da 1670
gun. aprueba 8l Convenio Econdmice suserils
enlie & Minlsietio de EBducacién ¢ Cullure y =
Federacsn da Moestros Urbangs y Rursles spire
olron
2} A partir de aneto do 1872 58 apern lo reposicidn
toiad de = calegoris porcaniusl de acusrdo con be
giguignes escalis a) Massiros normalistas §
b) Maasiros intarincs y \ulines par enligieedsd
4) Se crea la calsgosis “Cem” & 1a que podran
Bcogersd fodos oS mEssings de prmerns caiegora
datpie de cualto aflos computables a partic da
1970 Ests calegorin reconoce wl 125% sobre los
haberes bascon,
5] S= cren igualments la calegora "Mbnio® a ks gue
potinn mEcender despuds oo cuatro afios |om
magslins gie hayan sdo eifcsdos en n
c=tegoria "0 Eula calegoria reconcoe &l 150%
BD0re o NOGeres basicos
Decrelo Supremo N* 16572 de 13 de junio de
18978, que aprugtm & Corvenio suscnic entre &
Ministers de Educasion y Culiurs y s Faderacidn
de Massiros Urbanos v Rurales,
“Troacion de | Calegoria Came pars personal
Administrative da U E”.
25) La creacdn de o Calegoria Cero pam sl
Persorial  Adminisiralve § de Seivicla da
Edutacidn, en |las mismas condiclanes
asinbiecides para ai Personal Docante a partir de
la presenis gesbion

Cmnpuhnd-m Maosiras Circular M° 151787 de 30 de abrd de 1687, de n  Cilouls

wervicio’  Moastron Cahtraloria Ganaral da o Repiblica mslemElies  Bon
dn-wru con 1- Hasta abrd de 1989 se considera 4B horas  base en Planilas
carga hararia como Caledrn complata, de Haberes ool
complals 2= De maye de 1985 & Iy lecha, se considera 72 SEP a parthr de
mensum|, (48 horas coma Céisdra complein 1288 ¥
Hiran hnsto Nota.- Lo aplicacidn de fe Cloular N* 1584787 Cerificados
diclambirs (2 emitela poria Contradorfa Generol de fa Republica, CAS
1967 y T2 hodas o8 o parti 0o enero 1058, habvenca of Minislano  aclualizados en el
deuds B840 #8 Educacitn lomedo conoclmianta de Ja misma ROA de
16RA &0 By b calacln facha gesiionme
mia ), aflenioms i

1880,

Ruconocimients  Maseiran y Dwcreio Suptema N° G4BBE de 10 de julio de 1957, Caiculs
de @fos de Mssuros gue Heglamento Escalafon Meanal Servico do  sutomatico can
ilm::m n presisron Educasion b==o an Planilas
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lunciones como At 70) Los sarvicios pmumdﬂE:IM‘h Habsres dal

mipnsiios
Bgrasac0E pareonal normalstas en cargos adminisiratives dol emo da SEP & pantir de
normalisias gue -adminisiratha  educscidn, serdn wilidos en el compulo de su 1888 ¥y
gessrmpefnnon del SEP hasta  antigledad, para os shectos de |8 calegorascadn y - Cedflicadios
funcionrs como eonercde 1985 |8 jubilacsn CAS
adminkstratvos Decreto Supremo N° 23568 de 24 de lebrer g2 sctuslizsdos en el
g¢ SEP nasta 1285 ROA de
engro de 1965 Art 2) El presente Decrelo Supremo noimn b gestionss
creacifn de bm cafmeras docants ¥ adminkstratha  antenorms ]
de| Servicio de Educscion Pablica eh todos jos 1RO,
matablsomientos edusalives »b auldnomos del
miame Bennci; y oun sus  esineciures de
Adininistracitn Curmculsr y da Sanvicion Técnico.
Patdegdgicos ¥ de ASminiElecan oe Recureos
Soervicios sotonie  Maastios ¥ Carificacien  de
Yo ssminetretive  Persanal haberes de I
qua fueron  Administmiivo Rireccion
[RHTHI TS o Dupartamantal de
medanto Edugacion, que
fwintmgran de seflale i pago
hatianes yip retroactive o
ilas planidin mocapns
ﬂiﬂ.’rnmln (1068 ad|uninnds
e mtlelanis) folocopia de la
bolele de pago
(opcional) B
informe & 8 LGP
SEP-51
Anos doblas on  Maastas y Decreto Supremo N° 4638 de 18 oo ulio de 1957, Resolucan
fraintara Mazstros que Reglamento del Escalafdn Mocional del Servicie Admmistrativa de
Reconocimienic  desempsharon o8 Educacién Reconoomienta
do dos shos de funclones  en Al 29) Los meesiras normalisies gee no siendo  de Alos Dobles
servigio par lugares oriundos del lugar presten dos ahos de servicios  en Froniesa
cuairo wfios # los - onienzos 2n zonan declaradas fronlerizes, endran derecho  emiicas  por e
mesdires ol edmputo de 4 afios de enligliedad, pora los DOE y
Mol gtas ] afectes do la ||.'r.'h1'h:l!|n, do ka calficecttn de Cerfificadn ds
Cupglic afiol de miriles ¥ de | promecion de talegiiies Colilicacién  da
BErViCo por seis 8 Arl 30) Loa mpesiios (lulared o intennos que no  Afos de
massios siendo onundos del jugnr presien 4 pfics d8  Servicis [CAS)
Interinoe RErncion en 2onps declamades lronterees, endrdn  sciuslizedos en el
derecho &l cdmpuio de & afios de anfigliadad para ROA
jos efecios de jublleciin. de la calficacidn de
mérios i de i promocion de calégoria
Mas=siras ¥ Decrelo Supremso N* 4688 de 18 de julio de 1857, Resolucon
Maesiron  gue Heglamepio del Escalofdn Macional del SBervici  Adminisbrative de
gcesempefioron  de Educacion Reconogimjenin
funciones  en Al 26). Los maestros nommalistas que no siendo  de Afos Dobles
lugares oriundos del luger preglan dos afos de servicios en Frontore  a
frontarzos g0 fonas declirades froniorizas, lendran derechd  moesios
al compulo de 4 afos de anligledad para los  MNormalistas que
eloctop da fm jubilncien, de la colficocion de  desempedaron
mafilon ¥ de In promocidn de calegorios. funeiones con la
Hesalucsim Ministerinl H* 01332021 de 29 de mooshosd de
rnrze de 2021 mencién modular
bw Arpe Mo, 1A+ Tulblonos: (551 2463000 - S50 78 « Cunlly do Corrvee 31 16+ wisimirisoki G s
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: MANUAL OE PROC DEL ¥
Ff'ﬂ- BOLIVIA e REGISTRO DOCENTE COR#
- | ADMINISTRATIVD Y TRAMITES b | A
| ESCALAFON
m*:“m”;: Articulo 1.+ Aprobar ls madificacian
zﬂﬁfumn 82 dal Manual de Procedimisnins ol
marzn da 2017, debiendo quodas reacs e 2/ 28
Sguienta (o 'I:l1-| -
Te  manors ERCEpCional  se  sulorza s
Wm de afios dobles en frominre &
Masstron v Maestros que dosempsfien funciones
con ln MODALIDAD DE ATENCION MODULAR,
®h  Unidades Educativas ubscadas en zong
alemdas, fontanzap e Insccesibles cumphbengn
hlmqruhltul-u!hhinuduw' en o Manual ge
Administrative y Traimites e Escalafde oon
ExCc2RCion del Numersi 8 del punio 9.4 dal referics
Manual, refarente g 18 folocogia
Aclugizads del Cerlficads  sxtendida par  wi
Instiute  Geogréfico Wi, especiicands &
dmiancia hasis un masimo da 50 Ridhmeires"
Reconcuiment  Maesiras ¥y Resolucidn Ministeral N' 8552018 de X deo
oe Soivicion Moestros  gus atiubrg de 3016
presiados & desempofiamn
Unidodas funciones & Articulo 1 - (APROBACION). Aprobat sl Manual de
Eduesiivas ¥ Uneages procadimiEnio peEra el TECOROCIMMNo da servoos
Cenings de Educallvas  y presisdos en unelpdes educativas y cenbos ds
Educscidn froe de educaciin alimrnative v espacial fRmuenerndos oon
Altemaliva ¥ Educacion foclrsos IDM pare msesiras y masstros parm
Espaca) Allemativa ESCENSD e categorna
rEmuneratdcs con  Especial
recurscs [DH Emunerados
LOn  fecursoR
IDH
Measras y Decrato Supremo N* 4688 de 18 da [ullo de 1857,
Muestros  que Reglamenic de! Escalafon Nacional dul Sarvic
desampeiarcn  de Educacion
funciones  en At 78) El tiempo de servicios en la educacian
unidsses fecal serd acreditade mediante cerificados
educalivis expedides por s Contrplorles u otras oficines
panicuares  y pagedoras.  Los  sarvicios preslados en
COMIBOL eslablocmienios particulares serdn acreditados

POl Esie edrriienio

Bf En |as escusing rurnles pariculeres de
heciends o de comundades campesinas, por loa
inspaciores Escolures de Distrile o de fona
Resolucidn Ministerial N° 2329/1887 de 10 de
dicamibire da 1867

AL 1) Rulorzsss & 08 maesinos v profesoies
Inscrites en el Escalafén del Magisiero y
eorasndos oo los inatituton Normales dol pais a
prasior lbremenle sus servicios profesionales en

del Numeral 8 emifitta  por Uy

DOE. actusizadn

Resolucitn
Administrativa de
ReconocEnienio
ge sarvicios en
Lindadas
Edileativas
i Cortros  da

Allgrnativa

T Especial
remunerados con
rESUinGS 1oH
emipda Ia
ooE
aciualzados on &
RDA

RDA actualzogs
que congigne la
Fesolusidn
Adminmiratva da

=1

ge afics de
meErvicio  doconta
partculnres i
COMIBOL

emilida  por s

Certihcador  ds
Afos de Servicio
(CAS) de ion

segun

A A Mo, ZT4T ) Telbfolsee (ST 2406021 42 - 202074 « Canilu. de Cuites 2118 » ws irlisdi gl
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Raconociinisnig
o8 uf afio da
Servicio [y
participacion  en
&l CENSO 2001
2012 ¥ 2074

Massios ¥

Permooal
Administirmihe

SEP i
partcipanan @n
gl  Cenan ds
Potlacian ¥
Wivighis
pesloanes 2001
yo

2012

o establecmienics sducgeg :
oyt niles de COMIE
Rosofucién Miniaterial N® 26200 e 25
Em:ijT1 (Cansa 2001) o
it auloridaces e lodas ks #htidndus
:Iul:ll_n:aq. del gobigmg cenlral, departamania ¥
mun:pn!rﬂthmfmﬂmdnhHHn
¥ Policla Nacional debsrdn canoeder B wimpe
equerimiento de s auloridades Centaley |s
colaboraesdn del porsonal & efectivos 2 wus

SRuipos. vehiculos, medios de comuncscidn ¥
lodo otro recurse necesario fue dspongs y gue
fuere solichado pars ia resfizacian del Operatve

Cacler profitatio ¥ de reconocida encia,
debmerds anr ratndos EOMD d= urgenie -;j:l:-_;mm
8 fin de posiilitor un eficiente grado de sjecucin
¥ capacidad de declsian,
A, 2), RECONOCIMIENTD. - Reconocer un afo
da anligi=dad en 8l Escninlén MNocional, ng
computable con fines de ubilacion, @ los maestros
BN e@foco oocenle osl setvicio escolar pristilic
Qe huslenen partic e el Censo Macishnal do
Poblacién y wiv de acuerdo & cerfificacian
entregada 8| MECYD por el INE.
Resolucion Ministerial N* SE8/2012 de 0% da
s#ptlambre de 2012 (Cenpo 2017),
Arl. Z).- RECONCOCIMIENTD, |- La paricigacion
o2 |08 estudisn|as jy docantes de las instiluciones
Educaivas Fiscaies, Privocns y de Convanio del
Subsisterna de Edusacen Regular, asl camo oal
Submstema de Educacion Supetior de Formacidn
Protesional, como Agentes Cansalss en #f Canso
2012, serd raconocida do In siguisnle manass:
Reconncimiento de un o de antigiadsd &n al
Escalalin naconal para Ascenso de Categoria, no
computatde para fines de |ubilacian, para Moestras
¥ Moesiros en egjercicio de los niveles de
Educacdn  Ineciml @n  Famils  Comunitar,
Educacién Prmona Comunitana Vecacional y
Educasitin Secundaria Comunidaria Productiva
Resolucion Mintsierial N* T00/2012 de 15 de
octubre de 2012 “Ampliacion de la BM N
5BE/2012 de 05 de seoliemba de 2012 (Cansa
2012}
Art 3) - RECONOCIMIENTD, |- La panicipacian
de oa esludianles, maesirms y meostron de las
Institucionas Fiscales. privadas y e Convano ded
Submlaiema de Edutscidn Allmrnainm § Especal,
coma Agonies Censales an ol Censa 2012 de ia
siguiente manara:

Ao e No. 2147 « Talelones (B91-2) THAZ144 2013074 + Ceamhe de Coitee 31V5+ sy milHedsi gasbeo

Lt Wy« Pliss
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IEDR Iln

Reconotimiento de un ado de Bﬂ
Escmlalon Naconsl pars ascsn i) nn
compuimbie parn ings da jubllecidn, para maesirEs
i maantios del subaistema,

Resolucion Ministorial H* 10013 de 6 de
apeptlembre de 2013, complements s A6
S50/2012 de 05 de septiembre de 3012 (Censo
2012)

Art. 1} COMPLEMENTACION | - Complementat &l
Paragmio |« del A 1) dn la RM $68/7017 de 5 de
septiemnbre de 2012, con & sigueente teatn
PARTICIPACION | Instrair & paricipacan de
safudianies y docentes, o8 B2 Infiuciones
Educstives Fiscaies, Privadas y de Convenio de
lon  Subsisiemas de- Educecin Regular y
Educacidn Superor de Formacidn Profesional, sl
come & parsonsl que pedensce 8 la carara
adminsirslve nscrilo en =| Escalafon Nacional;
comg Agentss Censales en &l "Censo Macional de
Poblacion v Viviends 20127, de acusrds al
sigilanie detale Perscnal que pertensce & s
carmara  admmistretiva mscmo en el Escaftabin
Noconal,

Art 2) RECONGCIMIENTO. - | La paricigacion da
o8 saludianies y doconiod de las Insftucionss
Educatwes Fiscales, Privadas y de Convenlo, y de
ks Subssiemas oe Educeoion Reguler y
Educacion Superior de Formacion Prolesional, sl
came & parsonal gue pErienece a la carmrers
adrmanistrstive inscrifo =n af Escalafén Nacional,
como Agentes Cefisnkés on el sCanse Macional ds
Pobiacidn y Vivanda - 2012», gerd reconocids ds
ln sigusents manera: Retorocimisnla de un 8o de
mnligledsd an | Excalafon Nacienal par Ascenso
ge Celegoria, no oompulsble para fings ds
Jubilssén, para personal que perenece & la
carrore  admimistretive inecrilo en @ Escalaion
Maconal

wrneccny|  ADMINISTRATIVO ¥ TRAMITES o

KANLAL DE PROCEDHMIENTOS DEL
@. EERA REGISTRO DOCENTE
L | E.'E:ALAF&H Fn

Resolucidn Minksterial N® 01482024 de 27 do 02
de 2024, Aitlculo 1« (APROBACION). | Aprobar
i |neenjivod ne econdmicoe =n el ambilo de |a
Educacion, & los particpanies como voluntarios
censiatos, en e Canso o Poblackdn y Viviends —
2024, da ncuerda al Sigulente detalla

i, Maguiras y maestros gue chenten con &) ROA
Participanias par primers ver

= Un (1) aho de Sarvicd docenie parns oscenss oa
categoria, mis doa (2) puntos para calificacion de
merios, ha computilies pars fnes de jublacidn
Portcpuni=s on OENE0s anlerores.

« Un (1) ahe de sstvicio doceanis parm S3CEns o

"-"-. ) categorie, no computable para fines da jubslecian
e e |
. Y . = I
-'n- -ﬁn cu Pa, VA7 » Tolifonoy: (B87,3) 30477 44 « 2343074 « Tl o Corpee: 3100 & wsred i pob 1o
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Gemeind ADMINISTRATIVO Y TRAMITES DE
! ESCALAFON

9 Porsomal  administrativo  gue  se
encuentie reglatrado en & RDA o e RP-
DGESTTLA

Paticipani=4 por pfiinara ver

a Un (1) aho de serviclo de antigledsd pars
ascensh de calegoria, més 2 punics  pam
calficacsdn de mésitns, no computables pars lines
0 jubslacion

Paitliclpanies en censon nnielionas

v Ui (1] aflo de serviesh de antigledad pada
sscenso do calegoria, no compuiabie para fines
du jubllagin

B e o —

i‘d.'hl.’?ﬁ" Mo SFTd Tkt Gl (5070 308 1A - TAAAGTE - Caafils de Copeoe 3016 = werss rrunodu, geb B
L& Pud - Eolive
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Heconodimiento
da @  da
EBOVIOO  docenia
prestades  oomo
pErmonal
sdminmimativo
lunsanaio
plbica dal BEP

Maesiima ¥
faentros
ograsados
narmaistas con
tiiuko

ylo  Resolucion
Mirisidral de
BTA

Dlras

&1 cagos
oslablecidos en
al numeral 3 di
B RM |
24 T2

Resalucién Minkstorial NY 155872003 de 28 de
diclembre do 2003

Arl, ). CARGUS - Los comos que hace
relerencm ¢l Arliculo amerior son’

I, CARGOS ELECTDS:

Fresidanis y Vicepreaidenie de la Republics
Sanadores y Diputados Nacionales

Concejaias, Aloaides y Agentes Municipales

Il. CARGOS ADMINISTRATIVOS DEL SERVICIO
CE ADMINISTRACION PUBLICA

« [wrecior genaral, aracior, jele de drea o cnico
div Brea il Minminno de Educacidn

« Direciores de Institulos Normales Superiosas

- hrectores Departamentales, Distritives, Jofas
Técneos de lon Sanvicios Departa- mentales de
Educnoian

= ASESOmmS Pedagogicos

Debiends  screditer esta  condiclén con  ia
presenfacdn &= la folocopin legaleada ded
carificuco de calilicacién de afios do sendcio
emitida por el Ministenc de Hacends (CAS)

A 5) FECHAS DE COMPUTO. - Lo fechss a
partir da las cualss s lomard en cuents el
campuls g8 Bfos ds sefvicio pam of objeto de
presen)e Hesolusicn son

1.H:HEFWI furcianarios siecins 10 de octubre de
1

2- Pam cargos de la carrers scminisirative dedl
Servicia de Educscéin Publica 2 do enam de 1055
A §) TIEMPO DE COMPUTO. - Los mhos de
sarvicio gjercidos como funcionario slscio o en s
Carrern Administrativa def Servicio de Educacidn
Publica serin reconocidos an su totalided pars =l
aetenso de calsgorn nomados medianio &l
Hegiamenis del Eszalafon.

Rosolucidén Minlsterial N 24772022 de 12 do
ehril de 2022 ,

Articula 1.« (OBJETO) Le pressinte Resolscion
Minlatenal hene por objels ampliar 8] sicancs de s
RLM. N* 15572003 de 28 de dicembre de 2003 an
&l marco de o dispuesio an |2 Lay 070 de 20 de
diciamire de 2010, de Educacin “Aveline Sifiani
-Elramo Parez” y &l aniculs 79 oel Decrsio
Suprermo N* 04688 ds 18 de julio de 1857 -
Reglamenis del Escolafin Macionnl del Servicio
d= Educnacidn

Aricuks 2 [RECONDCIMIENTOD DE ANOS DE
SERVICID | Se amplia @ slcsnce y dmbdo da
aplicacdn de |s  Rasolucidén  Ministerial N*
1662003, a OTROS PROFESIONALES con Litule
d2  Loonomlura  Wwo Tesnico Supenar  gue
[EaElEron senicios profesionnles en el Minisinio
de Educasdn, Dwecciones Deparmmentaies da
Educacion, Descconey Distrtales de Educickdh o

Cerlificsdos
CAS
Aciuallrados
alROA
Irvi=rmiasicn
canlenida R
Planilias e
Haberon dal SEFP

an

Ay
‘e o 2147 -

W ¥

Tetal oo ST 2 Fed s

H 'J.'

La “a |]IJ|IiI|:I
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fﬁ'ﬂumm —— RegisTo pocene . GOPIA
i

wieons | ADMIMISTRATIVO Y TRAMITES
|_ ESCALAFOMN EE

cond decanies de Institutos Tdeon eenaldgicos
dol Sub satema d= Educacdn Superol de
Fetmacién Profeslonsl  del Salema Educallivo
Plutinscansl SEP o fueron funcionarios escios
Affleula 3 - [CARGOS] Los caigos gue  son
neficianos de In apbcacidn del reconocimisnle
50N, [de acusrdo B Tabla de curgos adjunty &n la
RM 2472022)

Articslo 4 - (FROCEDIMIENTO) S5& esiabloce a
siguienta procedimisnio para el reconocmienio de
svioias (Rdjunto en la FM 247/2022)

Avikrce Ng 2147 ToyidFapoe (F1:3) 2 a8« PA4Z0TA « Capilly de Coriet T8 6~ mew. e (b B
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¥ BOLIVIA 0000 AUMINISTRATIVO ¥ TRAMITES

- | ESCALAFON it
Reconccements  Personil Resaluclon Ministerial N* !IhrH
da ks pAoe de  Adminigtrabve nowiembtire de 2014
servicio  como  de © An1) RECONOGIMIENTO. Reconocer los afios
administratvos a8 UE gui e sevicio al peraonsl sdministrative: Secrelonas
UE, [resiagos desampefisron (o) oa Unidedss Educatives mscnics en e
coemo lunciones como Escalalon Mecional gque preslan servicios en
adminsirativo administranvo cargos adminletrativos como funcionanos publicos
huncinnas IunCiararia

publice ded SEP
en UE

Reconacimanio
de ahos de
saTvICK  ODCENDE

Eoima
Directive yia
Tulor dal PFFMI

publico dnl SEP
an UE

Masgiran ¥
Masnlros
Thuiados
MNorrmalistos

epui Tiguran an glonlllas del SEP, establecido por [a
grtonces Ly N* 1583 de Reforma Educstva

Aesciucidn Minlsterial N* DBUZ0AS de 1T de
noviambre de J015

A 1) AMPLIACION. | Ampliar loa alcances del
Articuia 1 de I Resolucida Minsisral N° 881774
de 13 de noviembre de 2014, & fovor ded siguisnis
porsonn admunistratve Regentes, Audlinms ¢
Porerms (o8] de Unidades Cducaives, qus
presian sorvicios an cargos administralivos como
luncionanas puslicos que fguran en planlos del
SEP, pstabietido por & enlonces Ley N 1585, de
Refaima Educalivia

il Reconocer ta totabdad de sl de sericio @
peisopal  administrativo. | Secrelonion [o9),
Regenies, Auxibares y Porterss (os), que Bgusarn
an plapilas ol SEP, independienismanie co o
facha e su insoripesin ol Escalalon.

Decreln Supremo N* 28413 de 10 de onefo de
2008,

Art 2- (DIRECTIVOS Y TUTDRES)

Lo direciivos §  lUloses  Serfin  maesifos
normalstas con Tiuko &n Provissin Naconal y con
formacshn  padngégics wupenor en a8l drea
curticulss 8 asignarss pora el dosarrelle de lns
elapas prasencal y fo presencial

La coniralacidn de los direcivos ¥ lulores se hars
mediante convocaionas pubicas 8 Compulsas de
Mérios con bass 8l Reglameonto del Escalafon
Macionai del Servicia e Fduracién y la normativa
vigente an ol Minisierio de EducstaEn y Culluras
Para sel Direclive deberd conler con &l manos
doca

{12) afics de antigledad (248 Colegoria); para ser
Tuler doberd contar con &l manos ocho (8) afos
ge anfigiedad [3ra. Catégodia)

lil. Los masitros normalistss gee 2o Incorpodan
como Dwectivos y Tulares & o8 programss de
prolesionalizacidin de maestrcs inlerinos  weran
declarados &n comision &in da haberas del
Sanvicio de Educacitn Piblics - SEP, par ol Bempo
gue demanda su comsion de trmbajo, o ques, por
trataree de wn trabajo docsnis. senh reconocsde
para wu shlighedad

Las declsrstoras sn comisién sa  feallresan
semesiraimente, previa evaluacion de desampsiio

|G

CAS
aotuslcrados an el
LIEIY [
Informacicn
cohienids &n
Plandllas dal SEP

- R gy
v fyeetn V4T - Taldippos, (5917 2647044 - 2A40074 » Camba de Conen: 3116 - wes mneti. gob bo
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Veraidn

¥yTE
WY U Péginag

ESCALAFON

Pyl Al e £

Reconoamiento
e 8 mes=s hesia
2 ahbs da sapulein
docents preatono
como  Focilitade:
e Alfabatzacion
L] Pos)-
Allabwillrncldn

Me=sires
Mormalistas
Frcililndores &
Allabalizncidn
yie Poat
Allabetizusin
wOlLnlufia § ho
i i Brmn

=

da los masstros normaliutes contratades, misnirEs
dure al Plan Naconal de Profesionaliracion de
Massimos Interinon. Una ver conclukdn |8 comialin
;:lm ralamarsn B sU cargo antetior an el

Aesolucién  Ministerial  N*
navigmbrs de 2012

At 14 - (PERSONAL DEL PPMI). | DIRECTIVOS
¥ TUTORES Da confarmdad ai 0.5 29413 de 10
e onero do 2008, las Maessires y Moesiros
Normalisias podran posiulsr § carpos de drectivos
y tlores del PPMI — Sequnds fase y serdn
declarados &n commidn por ol lempo que dure su
confruls, & mismo que BorE renovRDD previa
ervaluacion do desempefio. El Hampoe guit trabajen
en o PPM| sora reconocids pare sus ahos de
SEvVICIO on ol SEP y ascenso oe categoria en
cualgulera de loa niveles

Decreto Suprema N* 1310 de B do agosto de

amaz

At 4'- [INCENTIVOS A MAESTRAS ¥
MAESTRGE FACILITADORES DE
ALFABETIZACION) Las masstros y msssiros ded
Sistarma Educafvo Piurinacional que cumplan s
hencisn  de  facillsdores  de  sfabelzecidn
voluntsna y ro remunersds, podrin optisd por uno
de las sigujenies incentvos

1. Sem (B) meesss do sarvicios por cads cicio
conchiido e alfabetizacion, acumulativos hesta un
maximo de doa (2] shos da servicos pamn el
Escalaltn Nacional

A1 5'- (INCENTIWOS A MAESTRAS Y
MAESTROE FACILITADORES DE POST-
ALFABETIZACION)

| Lan moestias y massiros del Sislema Educabve
Purnacionsl  que  cumplan &  funcdn  de
faciiadores on posl oifabstincidn valuniania ¥ no
remuneraas,

podrn opler por uno o los sigusenias INcenlivas
2. Doa (2) nhos de warvicion pars ol Escalaién
MNacioral & i concausatn del

TETR012 o &

| ploin de esjudios de primero 2 s=xto de primaria de

pont sitabetizacian

At T°- (INCENTIVODS A MAESTRAS ¥
MAESTROS SUPERVISORES DE
POSTALFABETIZACION)

| Lom maestras y moesiros del Sistena Educative
Plurinscional que cumplan la fimcidn voluntana y
fo refmunérada como  supervisoEes da  post
alfabplizncdn, podrdn opler por uno do los
siguignies mcentivis

1 Un (1) afo d= esrvicios parn el Escalafén
Macional por i supsrvEsin de gripos de post
Alfabatizncion,

= —

rs

Canficacidn de &
Crmeeién
Genaral de Fost-
Afabstizracion  y
CedAlficadps CAS
e s mismos
pert icdas
ectualicedon snal
[F0F

Pl B0 AR 7
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Ressiucidn Minmterial N° GT2EI0IE da § de

oclubre de 3013, que aprisbn-sl Heglbmanio

Opsratvo del D5 1318 de B de agosto de 2012

A 36 - [FACILITADORES DE

ALFABETIZACION) 1. Accederin hasts dos oios

de peqvicios, cuando B8 y los faciModores

goncluyon  su  proceso. de  alfabslizacidn

distribundos e acusrdo A& las  sigulentes

candicionss

a) b meses 08 senicios 5| cumple con sfabeirs &

I 1% paticipanies como minimg en  dres

concentrids y

it 10 pamicipontes an droa desconaentrada

b] 1 afc de senacios sl cumpls con alfsbetizas, an

diferenies clolos no Simultiness &

| 30 parMcipanies comd minimo en @res oon

conlrada, ¥

il 20 parlicipaEnias &0 Gres desconcanires

¢} 2 ahos dis servicios & cumpls con alfabetizar, en

difsrontes calos no simuliiness &

i, B0 panopanies como mineng on aes

concenirads y

IV, 40 parcpaniss an &res desconcanirads

Al 38- (SUPERVIBORES DE POST-

ALFABETIZACION)

£ ACCEDEAN B un MY 08 SENYVICIOS e o

Escalalin Nocionsl del Servico de Educagidn,

previa presaniscmn 08 In documentRoidn que

respakde s conclueidn del Plan de ssfudios de

lodos los grupos @ Su cErgo cumpliendo I

SUpBCvIBIGN de

I 8 grupos en dres conoenireda, y

Ii: 5 grupos an dres cesconcentade.

Resolucdn Ministsrisl N* 01742018

Fesohecadn Mindststal N® 250873017

Cadmpiamerisr

Arficils  1.- (APROBACION) | Aprobar o Raschucion

procadimisnio paes ol Reconocimiento de un (1) Administratve da

oA0 de zervicls docenis B mossiras Y mpesiros  FReconocimienio

que desempafiaon funcones én al cargo do  de un (1) afo de

Direcior Encargado en Unidsdea Eduealivan BETEIS B
Director

I| apipbsr, o  procediméenia  pars &l Encargedo,

Reconocimiznio de un (1) aho de sepvicio docents  emitida por Ia

o maostes Yy maesiros gue desempedaron DDE

funciones an el cargo de  Direcice  Disiiikal

Encargada,
E ¥ Pireciof Alficulo - (CUMPLIMIENTO). El Viceminiuierla
= Distritsl) sdecias de Eduzactn Regutar, la Oweccion Ganers! de
con RM 85172018 Asunios Administrativos o Iravas de b Unidad de

Geatidn de Personal del SEP § Sisternss
Informatces, las Direcciones Departementnales de
= 2 i"'” ’ Educaticn y las Direcclones Distritoles Educativas

A
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| nﬂuiﬂ:& ;;TR:;E“HWHE DEL
ﬁ BOLIVIA 570500 ADMINISTRATIVO ¥ TRAMITES DE N* de Paginan
s ESCALAFON En Fagirs &7 oo o8

guedan encargedos dal cumplimisnio de s
prassnts disposeson normabiva

10.4.2. Compuio para anos de servicio docente en provincia

de Maestrss  y Codigo He la Educscién Bollviana de 20 do Certficadas

prEvingi Maesiros que  wnero do 1056 CASB
postulan a At 101} Los eogreandos oo lon éscuslas  wctusiizmdos enal
cafegoriss  de nofmakes del Estada, esthn obligados & presiar HOA
Cusrta B Eenicios profesionaled por un pesiodo da cuairo
Mavita) ahca La Direccion Ganersl o2 Educacsdn, s

destinassd a cuplguisr disinio o zona escolur dende
hoyn corgos vadcanies, ssgun laa necesidades dal
ERfviCiD, guetenos ohiigeoos & dessmpeie
funciones  docmnies &n prOwincias ©  Zoons
fronlesions pod un Lempo no manol de dos afios.
Los egresados do las normalos rurales trabajaran,
temibién par afuipoa. en lan escusias de ks zooa
gaografics, dehim d8 b cual sdquineron
oheniocion ¥ enirenamienio docenls i fenen |a
obligaciiin de sarir en 09 escuslss campetinas,
cusiro ahos forzosos

Decrato Supramo N* 4680 da 18 de julio de
1957, Reglemenio del Escalalidn Naconal del
Seivicio de Educarian

Al 48], Los masstios egresaoos de lns Escusing
Mormalas despudés de b vigencio del Codigo de
Educacion daberdn cumplic con la dispuesio por
el At 111 de dicho Cddigo. como reguisiio
Indepensabie pars su promocion de calegona

Decreto Supremo N* 28582 de 17 de enero de
006 An 5" - (ASCENSOS DE CATEGORIA) Loe
prolescras egressdoa cuslquiera sea el nivsl,
ciclog, especialided o modalldsd  podedn
[raseniams 4 |os oobnBnes e pEconson do
caingoria, una vaz gue lengan s certificacidn de
@3 autbndsoes compMentes Bobe I inesncidn
laboral de doa afios consaculvos an zonas
FGRRTEIR

Resplucich Minlsterial N* 230/2012 de § de
junio de 3012

At 14 |AROS DE SERVICIO EN AREA
PROVINCIAL ¥ RURAL)

li. Lus{od) Maestras[os) interinos que Iniciarn su
ejercicss docanls en & dree wbang y eclubliments
conbindan an iy misma, preaiardn fecesnriamsnle
dos afcs de servico docenis obigelors an
ProwNCiE S 8N areE rursd o pRmie oo Bu SgIes0 pars
€l ascenso de calegorin comespondiente. Las
Dingeciones Depatamentales de  Educscian

T
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Ubis

Raconoomignio Masstras L
blosagiros gue
desampeafiaron
funtionas &1
uniqudn

parficulpras  y
COMIBOL

ORIGINAL

duben prionzs: s rmnsferencis &l Arsl pravinels)
o nural

L De la misma maners, sl inicisron & sjérciclo
docents &n drea uoana wao on drea provinohal
ienigndo dos o mas Bhos de senvicio en &res
provincal, esoe ados serin convakdados para el
ascenso da calegoria

Resolucion Ministerial N* 3772014 do 39 de
ansfo da 2014

Art 2. [RECONOCIMIENTO AUTOMATICO) A
[odaa lia meesiras ¥ mpasiroe qlie les f@len da
un dis s doa mases de setvicly docenie en
provinciss, pura comgpletar os dos aficn de
provincia, serdn  reconocidos  de manen
sutomatica para [os ascenzos de calegoria

Decreto Supremo N° 4608 de 18 de |ulio de
1857, Ragiamens del Escalaldn Naconal dol
Gamveco dis Educacion

= B hienpo de serncns an i educacion
fical serd acrediiado medianie cerificados
expedidos por la Confraloria u otras oficnas
pagadoras. Los  mervicios presiados  8n
sstablacimientos particulaies sendn scredisdos
por este procedimmnia

Bl En les escusins serglies pardiculares, de
haciends o de comunidades campesinas, por los
ingpeoiores Escolases de Oiaingo o de Zona

Resalucion Minksteral 232111867 da 14 do
diciembre de 1567

At 17 - Audorizese & los masatres y profesores
inscios en & Escalnidn dai isio.
pgresados da ios |nsifides Mormoles pols &
prestar lbremente sus sarvicios protesionales on
le=  esisblecimientos  educsctionales  de
COMIBOL, YPFE y CBF

Arl 2% - Los afies de senvicio presisdos en ios
campamantos dependienies de los institucicnes
nombradas an 8l A 1" con excepcion de e o
Ban José de Ordre v Unilicada da Potosi, seran
:I:THFLH.IdﬂI ¥ cobficadin como safvicios &n
provincia

Reopolucion Minisiorial N* IT/2014 do 28 de
enoro de 2014

Art. 7 - (RECONODCIMIENTO DE RESOLUCION
ADKINISTRATIVA EN UNIDAZES
EDUCATIVAS [E EX COMIBOL) Las y ok
Momsuns ges  cusnten  con  FResolucionsg
Adminigirativas de recsnoclmients da afoa de

gevED docents an  Unidaces
Educalreas de W Ex COMIBOL y do obas

Flesodunidn
Adminmtrativa di
Reconoceruenin
dr Ehos ds
seErvicio  dooenis
& Lnsades
papcaares =
COMIBOL
amifida  por
DEE
Cormilcados g8
Anos de Servicio
(CAS) do low
Mo perstos
eclualizados en &l
A&
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omprelad minoros privodod, omilkdes por o ax

s=arvicos  Deparismaniales de Eouosson

pclunies  Direcciofies  Ueporiomoninies o

Educscitn, sardn conslderados comp afios ds

sanvicio docenie on previncia, parn el ascenso de
[Fi]

Facjlitodores c¢e Maestros Decreto Supremo N* 1318 oe 8 de agosto de  Cenificacian

Poat- Fuclltadores da 2012 amitida por fa

Alfabstizacidn Post A 4- (INCENTIVOS A MAESTRAS Y Dirsccian
Alfobetizecsan  MAESTROS FACILITADORES DE General da Post
ylo ALFABETIZACION). Las maestras y maestros  Allabelizacien

AHshalzacion  gal Sigtema Educative  Pluringcional que Cerificados
volunleris ¥ M0 cumplan |a funcion de faclitadores da SAS
femunerac alfabetizacion volurtaria y no remunersda, 2ctuaticados en sl
podrdn optar por uno de los  siguientes ROA
IncEnbvos:
2~ Seis () meses de servcios en provingis por
cada  ciclo  copclukdo ' de al
acurnulativos hastn un méximo de dos (2) pfos
de servicios parn €l Escalafan Nacional:
i- Sels (6) moses de sorviclos en provinca
pare  maestras vy maesiros de Educacion
Espacial, por cada oclo concluido de
aifabatzacion de personas con discapacidad,
gnumulpiivos hastn un maximo de doa (2) afios
do sorvicios parm el Escalafin Nacional
Al 5 - (INCENTWOS A MAESTRAS Y
MAESTROS FACILITADORES BE
POSTALFABETIZACION)
3 Dos (2] afos de servicios en provinca pars
al Escalafon Nacionml a la concluslon dal plan
de gstudios & prmero a sexio dé prmana da
posl pifabetizacion;
4. Dos (2) afos de serdicios an prowincia pera
el Escalafdn Nacionsl para maestras v
maestros de FEducacion Especial &8 s
:m:ﬂuﬂnuﬂplmdnmm:hpma;
sexla de phimatia de post alfabetizacon de
pErsohEs con discapacidod.

Hesolucion Minstens N* 6722012 de 5 de
pohubre de 3012 gue apruebs Reglamento
Dperalivo del DS 1318 de @ de agosio de
2012, modificado  por R.M 1742017 y
26852017 da 11 da abril y 15 de seplismbre de
2017 reapactivamarnts

ARTICULD 35 (MERITDS) Los benefcios
esloblocidos on ol Decreto Supremo N° 1318
de B de ngosto de 2012 serén incorporados en
el Regmwo Oocente Adminmtrmivo de ia
miesira o moestro bensficiado v tenen valides
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en las colificacionas de mérios en los protasos
pdministrativos de @ camers docenta
administretiva  del Sislema  Educatvo
Flurnaciornal {compulsas da mérios, ascanso
de calegorin, Instiuciornlizacion de cargos

jerdrquicos y otros)”

Arl 3 - {(FACILITADORES DE
ALFABETIZACION).

2 Lss maesires ¥ messEnd on - Sfercicio
docents, que cumplieron | luncén ds
lncilitadoras o tacli{adores hasia ol 10 de &bl
die 2017, accederian hasta dos afos de senics
en plovincia, en funcien sl pane estadistico del
mes de abell de 2017,

|.ns muesiras y maostros con un minmo de dos
(2) @nos de senvicio en el Sistema Educativo
Plurnmasional- SEP y que e encuanifen en
meiticio docen|e, accoder’ hasts dos
afos da servico én provincio, desde |o emiajdn
ge la presgnte Resolucion Minisiarial

En ambos cesos, doberdn cumplir las
sifjuientas condiconis:

a) & mases i cumpls &n alfobelizar @ 15
personas paricipantes coma minima.

b} 1 &fo da sswvicio s cumple con allebetizsr §
A0 petticipanies como minma, en difsrentes
ciclos no smulténeos

¢l 2 afos s cumple on sifshetizar & 60
participantes como minimo, tebajo que debe
efeciuarse on dilorenles ciclos no simullaneos

3- Las messiras o masatros de Educacidn
Expacinl accedertn 4 6 messs de senicios en
pravincia si cumplen con alfabatizar a

a) Minime 1 particpantes con capacidades
diferentes. pudendo realizar en dilerentes
ciclos no simultdneos

b} 1 afio da senvicio &n provincia por alfabatizar
g B peraonos con cappcidades dilerenies

€] & nios de SEVICIO BN  provinciaE  por
gifnbstzar 8 12 personas con ca
diferentes.

Al 37- (FACILITADDRES DE POST
ALFABETIZACION).

1, Accedendn a 20 Punios para Escalafon
Macional del Sarvicio de Educecidn a la
contlusdn did plan de astudios con un grupo
do posi-aifabstizacidn con un minimo de diez
participanies en &res conceEntrada y ocho en

Lram

La Paz - Bolivia
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arma  desconcentrada, distribulkdos de  la
Eiguignie manom;
Cenibcado de 10 puntos & ta conclusién del

ue 1 {1ro a Jro de primarin)
gm::dndn 10 pontor & 3 conclusidn del
Blogque 2 (410 a 610 de pnmana)

4 Accederan o 2 afios de servioos, @ ia
centlusiin del plon de estudios con un gripo
de pott-aifabslizackn con un minimo de diez
poricipantes en drea concentradn y ocho en
orem  desconcerilada,  distibuidos de e
gigliente moneral

a) Un afio & la conclusién del Bloque 1 (1o a
Jro de primatia)

b) Un afo a & conclusién del Blogue 2 (4o a
1o, do primana)

4 |as masstas y masstos 8n jercicio
docente, que cumplieren la  funcidn  de
facilitndoras o facilindores hasta o 10 de abdil
de 2017, accaderan hasta dos afon de servicio
an provincia, an funcidn ul parle estadistico del
mizs e abrl de 2017,

Las maesiras y maesiron con un minmo de dog
(2] afiod de siervico en e Sistema Educalive
Plutinacional - SEP y que se encuaniren on
gjorcicio docents, podrdn acceder hosta dos
afice die serwcio en provincia, desde la emeicn
de la presente Resolucidn Ministorial.

En ambos ocamos, deberdn cumply  lag
slglilenies candiciones

a) Un afo a |z conclusion dal Blogue 1 (1ro a
3ro, de prirma|a)

b} Un-afio @ la conclusion del Blogue 2 (4o s
6io, de prmana)

4. Las meestrns y meestos da Educacitn
Especial que cumplan @ funcidn de
faciliindores o faciitadores con personds con
discapacidad, podran acceder hasta dos (2)
afos de sefvicios on  prowince,  cusndo
concluysn sus procescs de post-aHabelizacian
de ncuerdo @ las sigulenies condiciones

a) Un afio a la conclissdn de) Blagle 1 (1ra. =
10, do primarna)

b} Un afio & la conclusidn dal Blogue 2 (410 o
Bto. dé primasa)

Decreto Supremo N* 2860 de 14 de potubre
dis 2018,
ARTICULO 1 - (OBJETO)

f - — Y Bl —
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. ESCALAFON ST Payinia 47 & 68

El presente Decrelo Supremo tlene por objeto
insliluir incantivos n misesiens ¥ maesiros que
participen en &l desarollc de los procesos
educsivos de ln "Educaciin Sociocomunitaria
en Cssa pais Personas con Discapacidsd” o
desarofiarse an e Sistema Educativo
ARTICULD 2 - (INCENTIVODS)

| Se instiuye ios incentivos B maestras y
marairos gue parlicipen an el desmmlic da los
procesos  educmivos o ia  "Educacidn
Sociocomunitaria en Casn parm Personas con
Discapacidad®, de manem wvaluntarla y no
remunerada

ll. Les maesiras v los masstros podrén oplar a
une de los sigulentes incentives:

1) Un (1) sfic de Barviclo en Provinela pam el
Escalalén Nadonal, acumulstivos hasta un
maximo di dos [2] afos;

2) Un (1) sho de Servicio para Ascenso de
Cologorin que cofresponda ol Escalsfon
HNacional, pulﬂrunam

I Las maesirns MasEIos que se ncofan
a wno de los ﬁmﬂm seflalados en sl
Paragralo precedante debertn:

1) Estat en ejercicio dentro del Sislema
Educativo Plurinacional;

2] Alender por una gastibn educativa a dos [2)
esiudisnies con  discapacidad  con  lag
caraclerisiicas estoblecidas en el Artiouio 4 dal
presentn Decrato Suprama

Muesiras ¥ Resolucion Minsisdal N* DEWV2006 de 18 de Cedificados
Moesiros  gue  marzo de 2008, Esencdin de aflos de ssrvicle CAS

desempahiaon dﬂﬂﬂnlliﬂﬂ'wmplﬂﬂnlﬂl aclunfirados en &l
funciones en el A1) EXENCION . Aprobar de  manera RDA
Dt da excepoonal b exanoén del requisito de dos ados
Caobia e servicso docents en provinems, ostoblecide an
i1 el Manual de Piocesos del Regsto Docsnta
‘i:3 % Administmivg ¥y de Tramies de  Escallén

aprobados  medianie  Resolucian  Ministens|

285505 de fecha B de septembre de 2005, parn

docentes del Distrile de Cobije del Depaitamento

oe Pande, parz & sscerso de calegaria, no

RND0 nvocable eh el [Lilro para cirss regiones

Esancidh de dos Massima § Decreto Suprema N* 29409 de 9 de ensro de

ance on servicio Maesiies  con 2000, Exencion de w0 en provincia  pam
docenis &n  Heknoliictn vl el

provingis Minisiereal Art. - (EXENCION) Los Masstros nvidentes

individunl  de  egresados de los Cenlios de Formazion Docanle,

Encitn de d2 cumgues brea. nivel o modslidsd podran

presentame 0 s axémanes de ascenso de

L I":uI Hwall
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afcs eh
rovincle

Par st mejores
alurmnos hasim
In gestidn 3000

efesados O
s Canlroa de

- - -

categoria sin & requisio de sfios de piovincla
exiublecdo en ol Articulo 5 dol Decrwo Supremo
N* 28582 de 17 de aneto ds 2006

Resolucion Miniglonal N* 171/2008 de 28 de
marzo de 2008, Reglamanto pars 1s exencian da
afos o provincsa para ol escenso de calegoria d
maasims Invidentes y la recategoriescién de
masslros intafinos inndenios

Art. 8- (ABCENSO DE CATEGORIA DE
MAESTROS EGHESADOS NORMALISTAS
Lot egresados nofmaksias mvidenies da los
Centtus do Formackn docante podrn ascender
de calegodia madianie sxamon con el Satems
Braille o patir de @ gestion 2009, ademds no
requieran os os ofos oe prowncis para ascandst
der wna catigona & olia

Al T.- (ASCENSO DE CATEGOHRIA

DE TITULARES POR ANTIGUEDAD) Los
Mulmres por anfigledad eoilegorzados, podrén
Excander de categona medianie examsn con &l
glema brailfe & pamr dé o geskidn 2008 ademis
o rediieien de lon Bfos da provincs para
mncmnder de una calegornia 3 atra

Resolucion Ministerial N* 037/2014 de 20 de
enero de 3014,

Art. 6~ [EXENCION DE AROS DE PROVINCIA
EN EL MARCO DEL DS N* 10054, de 22 do
mayo de 1973} | Las meestras y masstos que
hubseien sido los meores estudianies sgresados
de los Instifltcs Normales Superiores, acluples
Escuelas Supenores Formacitn de Muesiras
Muaaitos y que se hayen favorecids con 8l D5
N° 10884 de 22 de mayo de 1573, guodasn
EqEnjos oo don (2) afios de provincia pora el
HsCENED o= CRlEgond, hasta e gestion 2008, pars
o cusl deberdn preseniar B2 B Insiancia
comespondiente,  ls  disposietn  normative
Indidusl de sxencion do afos do prowncia

Decreln Supremo N* 2629 de 9 de diciemtre de
2015

At 17 - (OBJETO). El prasenie Decrwio Suprems
tiena paf shjoto disponer o esencién def requisilo
de tes (2) ahod de sefvicio en provinoln poarg &
BC=NE0 de categoria de masstas y moestos
con discopaciead o e lengen bajp su
dependencis 8 hies, hijos, ednyuge, madme o
padre con discapecidad

At 3°- (ENENCION). Podrin presentarse & los
exdmanes de ascenso de calegodn min e
Mequisito de oos (7] sfos de s=rvicio en provinela,
lmy masatres y massiron
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Cot  discapacidad an umu] sarvicia,
sgreEndos o8 be Escuslas  Supstiores oo
Fonmacsh de Massios o sus equivilenies. gus
cusnten con &l Camet de Discapacidad vigente
oiomga do por las Unidodes Especializndns
Departamontales o el Instiuto Bolivieno de @
Caguors—BC;

b} Bu tengan bajo su dopendencia a hijas, hijos,
canyugs, madne o padre con discepeciiad grive
O Muy grave, gue cusiien con 2l camml de
Descnpacidod vigenta otorgato por los Unidades
Especaliradas Departameantales o of BT

Farmacibn al
Docortia

Resolucdin Minstenal N* 023372018 o= 18 ds
mayo oe 216

At 1. (APROBACION] | Aprobar sl
“Reglimento de Exancidn de Afos da Provincia
pars Ascenso de Calegoria de Moesirom y
thﬂrmmﬂunumnnqunhmnhﬁnm
depandency, h§as, hgon, conyugus, madre o
podre con discopacided”, y o instrumenios
aperaifios da Implummmm FORM  HS-ROA
0 Y FORM. DiE-ROA O2

10,43, Computo de Afos de Parmanancia

Permanencia Mamstos Decretn 'M' 0331 de

oon Cerlihcados
82  considers al calegoriey  Caro  y 13 de sgosio de 1670, CAS pctinirados an
putiodo de custro afes  Mente  y  Pemonsl  Anicule Unico - Aprushees an - ol ROA.
(48 meses) 0 sanvicio  Adminimimivo calegoria  lodss sus panes &l Convenio
docente continuoes o Cedno suscrito en lecha 12 90 agoatn  Cerlifcaciin  onginal
discontinuos dal presanie ofo enie @ emibds por i Dieccion
piciidos en  la Minsteria de Educacidn y Departamental  donds
calegolln anda|iof Cultlrm y in= Federsciones eslablezce el desgloss
werficads en  planjlia Hacicnales de Magsiron de hsberes y ol pogo
de haberes, lomando Uitanes y Rursies de Bolvia.  refrosciive,  adjuntando
in cuants fesilegros o folcoonin de |n bonia da
planilas  adicionaies pago  (opcional) e
(gestén 1998 @n informe @ j@ UGP SEP-
adatanin) 5, 8l corre=panss.

10.5. Otros Criterios para el Ascenso de Categoria

CHRITERIDS LECTANGE IR [ RECHIIE i
Le imscripoén  pars o Messtrew, Masstros Convocalons  Publica Cumglir con loden los
BECEND0 O CHlEgGONE Y 8l Fersonal  emitida en la gestion de  requistdos establscidos para

wxnmen oprobado habdiban  Administrative  del  su aplcacian ni Asconso de Categoria
para ol ascenso do cnlsgoria SEP '

zzla 8n la geshidn de wu

BplicEcEn
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Los Mositras, Macsion y

personel sgdministrEive qus

cusnle coh EOa de BEAICIO

scumuindos y

mdomas  cumglan con  los

raquinitos podran nscentder

una vez al afie de manem

consetuliva,

El asconso de calegorls mra Asistonfe de aulz  Ardiculo 8- del Deersla  Inscripoidn &l ascanso ds
jos cargos U6 Baslenle de  [niferda) y porieto sugrero n® 04866 do 10 calegorin

oula [méfara) y porlen gs o8 das marra gde 1050
manarz  automates (e establace gQue oo
em@mman), EsiEnds  comb porenae,  Eirvientes Y
Fif L0 S040 1o Inssripaidn, oiros  luncEnaros os
La inscripgion  pam & igual o meEnor jeranguin
ascenno de guinia celegora no estsn oblgados @
para los cargos asistanie de mndr  @xamen  de
alilalnifera) y portero as de idonsidad que sefala af
manetn aviomatica An, 1B pEE  su
iNsCryacikn gy &l
escatiin

10.6, Salidas del Procedimlanio

Asignacion oe la categoria en lo plandla de haberes del personal docente v administrativo del
SEP

10.7. Requisitos

Lae Msestras, Msesiros y Personol Administrative. debsrdn cumplir con los requisitos
establecides en la Convocatona Publica del Ascenso de Categoria

10.8. Descnpcion del Procedimiento

s Anuaimente, aprueban la Convocotorin al Ascenso de
Autotidadas de categoria mediante Resclucidn Ministerial
1M de Educacian  *® Publican &n un madio de prensa de crrculacién nacional |a
Ao Convocatoria al Ascenso da categoris para e personal
docenie y administrativo del Servicio de Educacian Pablica.
« Verifica en la pagina WEB sobre su habiltacién, para su
Inscripcitn al Ascenso de Categoria, si no cumple con los
requisitos deber subsanar sus obsarvacionas
Sl cumple con los requisiios debard reallzar o sigulenia
2 Interesada (o) « Inscrpcién en I pagine web dal Minsisno de
Educacion,
v Verifica y saleccionn jos dalos para su postulacion y
valida su Inscripeién
v Ganers e imptime |o boleta de inscripcion.
« Elabora acta de cierre de inscritos con la cantidad de
registras de inscripcion, para conocimignto de autoridades.

4 1. - - -
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» Emii@ I ists oficial de postulantes inscrilos al Ascengo de
Categoria
« Remile a las Direcciones Departamaentales de Educacién,
la listn oficil de postuisntes inscritos al Asconso do
Categoria
Unidnd de Gestion de Elabora los Términos de Referancia para la contratacion de
3 Personal del SEP vy empresas de sorvicos de consultoria para ln elnboracién
Shatemas Informiticas de exarmen de Ascenso de Calegoria,
= Entregs de registros de ingcripeidn habilitados a la emprasa
d servicio
= Elabora formularos pamm la compra de& materlal loglstico
pars sl Ascenso de Calegoria
« Capaciocion sobre @l proceso de Ascenso de Calegoria a
supervisores v eplicadores.
« Coordinacion con la empresa de sernvicies para |a entrega
e examenss a los responsables de Departamento
« Coordina con la empresa de sanvicio sobre In publicacidn
de las plantillas da respuestas y resullados fmales
& Lna vez publicados los resultados oficinles qua eprobaron
il examen de Ascenso de Categonn. realiza ol process do
Profesionsl  en ugriﬁm::lﬂn aulomitics en sl Sistema infarmitico.
Sig ded FIDA = 3 no emsten pbservooonss, asigna i categoria a&n el
e sistoma RDA y en planila de haberes. poara sy posterior
carificacion de categorin ;1‘ imeresadn
¢ Saolicla o cadificado categoria en I Direcchbn
S, | Shiiasics i) Depantamental de Educacion carrespondients.
MOTA: Bl costo de aranceles por derecho a examen se delermina mediante Resoluclan
Ministenal parinants

4

11. INSCRIPCION AL ESCALAFON DE LA CARRERA DOCENTE Y ASIGNACION DE
QUINTA CATEGORIA PARA DOCENTES EGRESADOS DE LAS ACTUALES
ESCUELAS SUPERIORES DE FORMACION DE MAESTRAS ¥ MAESTROS

El tramite de inscripcion al Escalafén del personal docente egresado de las actuales Escuslas
Superiores de Formacion de Maestas v Maestros del Senvicio de Educacion Publica deba
ser reaslizado en la Direccion Departarental de Educacion

11.1. Objelivo

Establecer los procedimisnios, requisitos y responsables para la inscripcién al escalafon de In
carrera docenie y asignacion de guinta categoria pars docentes egresados de las aciuales
Escuslas Superjores de Formacion de Maestias y Massinos

11.2. Salidas del Procedimionto:

Asignacion de | inscrpcion al Escalafon y Ouinta catagods en 1a planills do haberss dal pargonal

dncgég ggresado o= las acluales Escuelas Superiores de Formacitn de Maestas ¢ Maestros
det

i B
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113, Requisitos:

1. Formulario gratulto de solictud de framites de escalafon (UGP-RDA 05) cormectaments
llenado.

2. [uplicado del ROA aclualizado con los siguientes datos: certificado de nacimiento, libreta
de sarviclo milltar (sélo para varones), Titule o Diploma de bachiller, certilicade de egreso
o diploma acadiémico de ias Escuelas Superiores de Formacion de Maestros y Maestros

1. Folotopla simple del depdsito bancario por ef monto de acuerdo a aranceles vigentes
aprobado madianle Resolucsion Ministerial

11.4, Descripcion del Proceso

IESPENEABLEE IRENS
Profesional en Sistomas  « Recjpe Mensualmenle, de los Escusfas Superiores de
da la Unided de Gestién Formacldn de Me=stras y Maestros, medio magnético y la

1 do Personal del SEP y lista impresa de los egresados de [as ESFM.
Sistemas Informiticos

= Mensunimenle recibe. procesa la informacién de loa

pgresados, verifica en la planilla de haberes histdnea gue

. no haya percapcion de categorla Igual o superior a la quinta
m;”fm“df&Tg categaria, habiita & Proyecto de Resalucion Administrativa

de inscripcion en ef escalafén y asigna |a guints categoria
: g‘mﬁ:ﬁ: para |08 egresados de |es Escuslas Supedores de
del RDA ’ Formaciin de Masstras Maestros y de los Programas de

Profesionalizacion de Maestros |nterines PPMI y PROFE.
En cose de venficarse |8 parcepcion dé categoria gual o
SUPENor @ la quinia categaria no ssigna la categorin

« Las maestras o masstros presontan su expediente gue

3 interesada (o) conbene los requisitos establecdos, en ta Direccién

Depanamental de Educacion comespondiania

= Recibe, revisa que =l expedients cumpla con los equisitos
oilablacidos y coplengs |a documeniacidn completa,
asimismo, verifica que los datos estén aclualizados en ol
sisiema del ROA. Si osten observaciones, devusive el
expedients a la o sl imerssado sspecilicando las mismas.

= Si no exsten observaciones, recibe of expadients, coloca la

fecha, firma y salla &l formulano gratuite UGP-RDA 05 y
4 HT;E::: Eﬁfmﬁﬁil efilregn una copin a'la o el interesads como constancia da
de Educacion (DDE) inicio del tramite

e Impfime an papsl membretade de |a  Direccidn
Depatamental de Educacion un (1) onginal ¥ ur (1) copia
de |a Inscripoon al Escalafén y Quinta Categoria que
genemn & Sistema del RDA, posteriomnente firma, coloca el
sello de ple y ramite & expedients con todos los requisitos
al Jefe de la Unidad de Asuntos Administrativos (LAA) para
la lirma corfespondiernie
Jefodain Undad de2  « Recibe. verfica y firma ln Resolucion Admiinistrativa. remite

5 Asunios Administrativos los sxpsdientes con los documentas: al tacnjco de RDA y
oe la DOE Escaiafén

Wi, o
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« Recibe [a Resolucion Administrativa, realiza la toma de
razon en el raverso de ia misma, posteriorments ontrega al
Thaiiog da ROA de la Interesade el ofiginal previa presentacion de tn Cédula de
6 Direccidn Departemental 1 ;
de Educacion (DOE) Identidad vigente y archiva una (1) copla
NOTA La durecion de sste ramile no debord excader jos 5
dias habiles

12. RECONOCIMIENTO DE UN ARD DE SERVICIO DOCENTE A MAESTRAS ¥ MAESTROS
QUE DESEMPENARON FUNCIONES EN CARGD DIRECTOR ENCARGADO
|DIRECTOR DE UE Y DIRECTOR DISTRITAL)

El frinile de reconocimiento de un (1) afo de servicio docente, prestados por maestras y
ma=stios en el cargo de Direcler Encargado [Director de UE y Dirsctor Distrital), debe ser
realizado por las maestras y maestros en la Direccion Departamental de Educacion

121. Objstiva

Establecer los procedimientos, requisitos y responsables para o reconetimients de un (1) afio de
sefvicio docente. prestados por masstras y masstros an el cargo de Direclor Encargada (Director
de UE y Director Distrital)

122 Saldas del Procedimlento

A&, Resolucion Administrativa de reconscimisnts de un (1) afio de servicio docente, prastadas per
ny (I :@ magsiras y maesiros en el cargo de Director Encargado (Director da UE y Director Distrital)

. 12.3. Requisitos
12.3.1, Requisitos para Director Encargado de Unidad Educativa

1 IF:rrrru.llﬂl'm gratuile UGP-RDA 05 de solichud de trémites de escalafon comectaments
lenado
2. Folocopin del memerindum de designacién firmado por &l Director Distrital de Educacién
cofmespondiente (2 partir del 10 de septiembre de 2018)
3. Duplicado del ROA actualizado donde figure los sigulantes datos:
#) Thulo o Diploma e Bachillar
b) Cerificada de sgrese Normalista o diploma académico
€) Tiulo Profesional de Maesiro (&)
d) Cuarta Categoria Docents
&) Libreta Militor (solo varones)
Folocopia simple de la Cédula de |dentidad vigente
Fotocopia simple del Tiule Profesional de Ma=stro para docerites tiulados & partir de la
gestion 2007 y folocopia |egalizada para docentes Tiulados anteriormenti.
Foilpcopia simple del Certificado de Callficacitn de Afos de Senvicio o cantificads de afos
de servicio emitido por el sitio WEB de ls UGP SEP-SI
Certificacion de 3. Direccién Distrital Edueativa correspondients, del desampafia de
lunciones de 2 (dos) afios de serviclo continues o discantinues en & cargo de Direclor
Encargado especificando el periodo, unidad educativa y distrito sducstive

4.
6.
6.
T
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4, Copla arigingl del depdsito bancario de acuiardo a aranceles vigentes aprobado mediane
Resalucitn Ministarial

12.3.2. Requisitos para Director Distrital Encargado

1 ::rmLIJEm grtusto UGP-RDA 05 de soficiiud de tramites de escalafén corectaments
nado

2. Folocopin del memorandum de designacion firmada por ¢l Directar Deparamental de
Educacion cormespondiente (3 cargo de al menas 20 Unidades Educativas)

1. Duplicado del RDA actualizado donde figure los sigulentes datos:

a) Titulo o Diploms de Bachiiler

b) Ceslificado de egrese Normalista o diploma académico

¢} Tiulo Profesional de Maestro [a)

d) Cuarta Categaria Docomle

@) Librata Miitar (solo varones)

Fatocopia simple del Tilue Profesional de Masstro para docentes titulados a parir de la

gestion 2001 y lotocopia legalizade para dodentes Tilulados antericrmants

Folocopia simple de Certificado de Cuarta Categora Docents

Folocopm simple del Cerificad di Calificacion de Afas da Sanvitio o cerificads de afos

de servicio emitide por & sitio WEB de la UGP SEP-SI

Cerificacion de |a Direocion Departamental de Educacidin v Diraceién Distrital Educativa

correspondients del desempefio de funclones de 2 afios continuos o discontinuos op of

cargo de Director Distrital ae Eclicacion Encargade especificonds el periodo y Distrito

Edugsiive

B. Copia onginal del depésito bancario de acusrdo a aranceles vigentes aprobado mediante
Resolucidn Ministznal

N on

12.4, Descripeién del Proceso

LY e F et
= Presanta los requisites del tramite de recanoamiento de un
interesada (o) (1) sfia de servicio docents para o astenso de catagorfa,
prestados por maestras y meestros on of csrgo director
encargado (Director de UE y Director Distrital), en la
Direccion Departamental de Educacion cormespondiente.,
» Raviza y verifics el cumplimiento de requisitos. Si existen
ubservaciones divuelve la solicitud con la documentacian
3 [a o el inleresade espacificando lns obsarvaciones
* 5i ho wasten observaciones, recibe el expedients, registra
|a fecha, mes y afo, firma y sella el formulano gratuite UGP-
Técnica (o) RDA de lai ROA 05 y enirega una copis a la o & interesado como
Direccién Departamartal canstancia de inicip del tramite.
de Ediucacidn [DOE) = Elabora Informe Técnico sefalando el cumplimiento de
requisitos y s procedencia del tremite
s Imprime en papel con membrele de la Direccidn
Departamental de Educacian un (1) original y dos (2) copias
de |a Resclucion Administrativa de reconocimienta de un
(1) afio de servicio prestados coma Director Encargade de
UE o Director Distrital Encargada y con V™ B° de ln o of Jele

-l-—-- -
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de ln Unidad de Asumtos Administrativos remile «l
expadiante con odos los raquisitos para {a firma de |a o ol
Director Departamental de Educacion

mﬁui;fuﬁs PROCEDIMIENTO

: ' ISTRO DOCE

% ponivia v
-

Diractora (or) « Recibe, verifica ln documentacidn y firma la Resolucidn

3 Bepartamental de Administrathva y remite el expedients con los documentos
Educacidn al thenico de ROA y Escalafén

* Recibe la Resolucdn Adminvetrativa firmada, reshza la

Téecnica {o) ROA de |a Toma de Rozon en el reverso de la misma, postenormente

4  [Direccion Departamental entrega a la o el interesado e ongnal y una (1) copia previa

de Educacion (DDE) presentacon de ia céduls de jdentidad y archiva la segunda

copia
» Recbe o orginal vy una (1) copa |a FAesolucidn
5 Interezadn (o] mrﬂlhlﬂﬂﬁ'm‘lmmmiﬂ &n el Sistema dal

13, RECONOCIMIENTO DE AROS DE SERVICIO DOCENTE PRESTADOS EN UNIDADES
EDUCATIVAS PARTICULARES ¥ EN COMIBOL.

El tramite de reconocimisnto de afos de servicis docente en Unidades Educalivas Particulares ¥

COMIBOL debe sor realzado por las maastras y maestros an 1 Direccin Departameahtal de
Educacion.

13.1. Objetivo
Establecer los procedimienton. requisiios y responsables para el reconocimiento de afos de
serviclo docenle prestades en unidades educativas particulares y en COMIBOL: previn
cumplimiento de formalidades administrativas - legalas

131 Salidas dal Procedimionta

Rasalucidn Administrativa de reconoomienic de afos de servicio doterla en Unidndes
Educativas Particulares y COMIBOL.

113, Requisitos:

1. Formudario gratuito de solicitud de trémites de escalatén (Form. UGP.RDA 05)

Z. Duplicado de! ROA.

1. Folocopia simple de la Resolucltn Ministerial, Secretanal o Adminlsirsiiva e
funcionamienio de cada unidad educativa particular donde ha prestado sus servicios,
acreditada por & Director de cada una de ellas, excepla para COMIBOL ¥ Vacimlientos
Petralifercs Fiscales Bolivianos

Cenificado de cada unided edycativa particular, Institucitn o ampeasa donds sl interesado
ha trabajado, firmado por el Director o pot la mixima autshdad de la entidad, que
especifique & periodo de trabaio &n funcion docante desempefado par al interesado
(desde qué mesiafio hasta qué mes! afio), la carga hofaria, la asignatura y los haberes
parcibidon

- Folocoplas de |as planiltas de haberss donde Niguran los descuentos de Ley, legalicadas
par ln unidad educativa particular, por [ institucidn o por la empresa

e 15
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£ Ewracto de cuenta individual de aportacionss a la AFP por &l tempo a ser reconocido
(pars log servicios prestados en unidades educativas pariiculares posteriores a la gestidn
1987)

7. Informe oe! Director Distritel de Educacidn, validando la cerificscion de a unidad
educativa particular, respecto a los sarviclos prestados por la meestra y masstro,

8, Folocopin mimpla del depdsilo bancario por o monto estblecide en lp Resolucitn
Ministerial vigente que aprueba los sranceles

13.4. Descripclan del Procesa

« Las maestras o maestros presentan su expediente que
1 - ads (o) conliene los requisitos estsblecidos, en o Direccién
Departamental da Educacidn cormespondients

= Recibe, rovisa que el expedients cumpla con los requisiios
establecidos y contengs la documentacion completa,
asimisma, vefifica que los datos estén sctualizados sn &l
estema del RDA. S| existen observaciones, devualve sl
axpadients a la o el interesado especilicando las mismas

= 5inoensten ohservaciones, recibe & axpedianie, coloca |a
facha, firma y sells el formulare gratuite UGP-ROA, 05 y

. entréga una copia a la o el inferesado como censtancla de
2 Jﬂnm dnimn: ':'H‘,I | i del rdmite & Imprime en papel con membrete de |a
de Educa “l n (DOE) Direccion Deparamental de Educacion un (1) original y dos

(2} coplas de |a Resolucidn  Adminstrative de
Reconeeimeaento de Afios de Senvicko Docente prestados en
Unidades Educativas Particulares y COMIBOL y que
generd el Sistema del RDA, firma, coloca o sello de ple y
remite o expadients con tados |os requisitos al Jofe de 1a

Unided de Asuntos Administrativos parm s firms
el :

rm:pundmpta _
Jefe dela Unidadde  « Reclbe, verfica y firma las Resoluciones Administralivas
Asuntos Administrativos remite los expedienies con jos documentos al lecrico de

3 de la (DOE) ROA y Escatafon
=« Recibe las Resoluciories Administrativas, realiza la loms de
razdn en &l reverso de las mismas, postenormeante entraga
Tacnico de ROA de la ol interesado o ariginal y una (1) copla previas presentacién
4  Direccion Depatamental de | Cédula de |dentidad vigonte y archiva |a segunda
de Educacion [DOE) copin
NOTA: La duracién de este rdmite no doberd exceder los 5
dias hablies
« Roobe el onginal y una (1) copla de la Resolucidn
Interesada (o) Administrativa y con la copia actualiza en & Sistema dal
ROA
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14, RECONDCTIMIENTO DE AROS DE SERVICIO DOCENTE PRESTADOS EN FRONTERA

Mediante este tramite s reconocen dos (2) aflos de servicio docents adicionales en fromers a
los docantes egresados de tos Escuslas Superiores de Formacion de Moestras ¥ Maestros que
prestaron servicios docentes en fronteras v a los docentss internos que prestaron cuatro (4) afos
de servicio docente en franteres, este trimite debe sar realizadn por les maestras y massiros an
la Direccitn Departamantal de Educacian

14,1, Objetive

Establecsr los procedimientos, requisitas y responsables para el reconecimlento d= afios da
servicio docente en frantera, previo cumplimiento de formalidades administrativas — legales

NOTA: Salo para el peroonal Docente que rabajt en las unidades educallvas de COMIBOL sard
sullciente ta cantificacidn de haberes en caso de |a no existencia de planillas de haberes smitida
por COMIBOL

14.2. Salidas del Procedimiento

Resolucidn Administrativa de reconecimients de afios de servicio docente en fromem
143, Requisios

1. Formulario Graluto de solicitud de trdmiles de escalafén (Form. UGP-RDA 05)
carrectamania llenado,

2. Duglicada del formulario del RDA actualizado con los siguientes documeniss: Certificado
de Nacimienio, Librela de Servicio Militar (stlo para varones), Title o Diploma da
Bachiller, certficado de egreso del centro de formacion docents (sélo para maestros
notrnalistas) y Quinta Categoria.

3. Opginal o folocopia legalizada por la entidad emisora dol Cenificada de Callficacion de
dos aflos de sanvicio docente en fronteras (equivalente a 24 bolelas de pago con un
minimo di 72 horas de sefvicio). para Maestras y Maestros gradundos de las Escuslss
Superioras de Farmacén de Moestros

4. Ornginal o folocopia legalizada por la entidad smisara del Certificado de Callficacian de
cuatro afos de servicio docente en fronjeras (squivalentie & 48 bolotas de pago con un
minimo de 72 horas de serviclo), para Maesiras y Maestros intarinos

5. Informe del Director Distrital de Educacian dirlgide a fa Unidad de Asuntos Administrstives
de ls Direccién Departamental de Educacion especificando la provincia, ¢ municipio, o
canton y |o jocafidad donde exta ubicada la Unidad Educativa, serviclo, programa y Item
que figurs en los cerlificados de calificacién de afios de servicio presentados por ol
Inlerssado.

6. Folocopia legalizada actualizada del cenificado extendide per &l Instilte Geogrifico
Miltar, especificande |a distancia hasta un maximo de 50 Km. lineales do |as fronteras
Internacionales, de acuerda con e DS N 20030 del 10 de fabrera de 1984 (Excepto
masstras y maestros que desempenan funciones con la modalidad de stancion madulari,

7. Ornginal del Centiicada de Nacimienia

8. Folocopia simple del depdsile bancaro por & monto establecids en |a Resolugjon
Minsterial vigente gue aprueba jos aranceles
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14.4. Descripeitn del Procedimiento.

« Presents su expediente que contiena los regquisitos

1 Interesada (o) establecides, en la Direccién Departamental de Educacian
oorrespondente

= Recibe, revisa que &l sxpedients cuivipla con los requisitos

establecidos y contenga la decumentacian completa,

asimismo, vanfica gue a o el interesado no sa orlundo dal

lugar (localidad de |a Unidad Educativa) y que los datos

esten sciualizados en &l sistema dal ROA Si existen

observacones, devuelve el expediente a la o el interesado

; espocificando las miameas
Tm&:g?: aanc IS 3| ha existen observaciones, recibe el expediente, coloca la
2 Bonsitaneviad ie fecha, firma y sella el formulars gratuito UGP-RDA 05 y
Educacian (DDE) antrega uno copla & 2 o el inieresado como constancia de

inicio del ramite & mprima an papel con membrete do la
Direccion Depanamental de Educacian un (1) orginal y dos
{2) comas de |8 Resolucidn Administrativa  de
recanocimiento de efios docenles en frontera firma, coloca
& sello de ple y remile al expedients con todos |os requisitos
al Jele de In Unidad de Asuntos Administratives para s firma
cotrespondisnie
Jofade iz Unidadde  « Recibe, varifica tirma las Resolusionss Administralivas.
Asuntos Administratives remile los expedienies con los documentos a| téenjeo de

3 de la ODE RDA y Escalalin
s Recibe las Resclucionas Admimistrativas, realizs la loma de
R razon en el reverso de las mismas. postenorments entregs
TH“"&“_. :Hﬂ:. :M'E = a4 la o el interesade el onglhal v una (1) copin previa
4 presentacion de |a cedula de identidsd y archiva la segunda
Departamental de copla
Coucacion (UOE) | wioim Y.L durmeitn de-esie trdmile no déberd excatier os &
dina habiles
= Rocibe o opginal y una (1) copla la Resolucion
5 interesada (o) Administiraliva y con la copla actualiza en & Sistema dal
RDA,

16, RECONOCIMIENTDO DE ANOS DE SERVICIO COMO DIRECTIVOS O TUTORES DEL
FROGRAMA DE PROFESIONALIZACION DE MAESTROS INTERINOS (PPMI)

Se reconocen los afos de servico prestados come Dimctivos o Tulores dal Programa de
Proleslonakizacion de Mzsstros Interinos (PPMI) a los docentes egresados nommalistas, este
wamile debé ser realzado por lan maestras y maesires en la Direccidn Departamental da

Educacion {vabdo solo para ascenso de calegoria conforme a lo determinado por la RM 268/09
e 28 de mayo de 2009)

[T .

= = - i - - r- S - —_ = - -

a8 bk, ZVAT - Tebelonop: (G970 D841 - PRy - Cunilla Be Toirme: 1116 = wewes e ioh b
L Pag - Bodeeln

IR TR+
i
.



| MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE 1 i h 'i_l fehiid
Al - RDAYTE
Iz ! Hﬂ’,"‘ﬂ'lﬂ :J"".":.;:i-". Emm WE .‘Ii Hil" -
. SIS ADMINISTRATIVO Y TRAMITES DE | b Piginas
) 1 ESCALAFON i Fagra 50 ge 0

COPIA FOTOSTATICK

15.1. Objetivo

Establecer los procedimisntos para realizar |8 revisidn, validscién de la informacion ¥
dacumentacion parm & recopocimiento de afios de servico como Directivos o Tulores dil
Programa de Profesionalizacian de Maestros Interines (PPMI)

162 Salidas del Procedimiento

Resclucion Administrativa de reconocimiento de afios de servicio como Directives o Tutores dad
Frograma de Profesionalizacidn de Masstros |nterinas [PPRI)

16.3. Requlsitos

1 leunnuturm graiullo de soliclild de trdmites de escalafon UGP-RDA 05 cormectamante
llenado

2. Duplicado del RDA actusiizado con los sigulenies dalos: cenificado de nacimiento, libreta

de servicio militar (sdlo parm varones), Tiulo o Diploma de Bachiller, cerlificado de agreso

de las actuales Escuelas Superiores de Formacion de Masstras y Masstros o Resalucian

Mirnsterial de Declaralona de Tilular por Antigledad y quinia calegoria

Fotocopia legalizada del contralo de trabaje

Original del Cedtificada de trabajo emitide par el Dirsctor Ganeral de Formacidn de

Maestras y Maestros por al tempo de servicos prestadas come Director o Tulor

6. Fotocopin simple del depdsito bancano por &l monlo establecido en o Resolucidn
Minisiesial wigenta que aprueba los arancelas

&

15.4, Descripcién del Procedimiento

Presemis su expedienic gue conbene los  requisifos
1 Interesada (o) establecidos, en la Difeccidn Departamental de Educacién
cofrespondiente.

« Recibe, revisa que el expedionte cumpla con los reguisitos
establecidos y contenga |3 documentacion  complata,
asimismo, venflcs gue los dalos estén aclualizados en el
sislama de! RDA Si susten observaciones, dewnielve af
expediente al inleresado especificando las mizmas,

= 5i no exisien observaciones, recibe el expadiente, coloca la
fecha, firma y sella el formulano gratuito UGP-RDA 05 y

T“"L:Si&' padede @ntrega wna copla a la o @ interesado como consiancia de
2 recciu inicio det tramile
Departamental do
Educacién (ODE) « imprime en papel con membrete de 3 Direccdn
Deparamental de Educacion un (1) onginal y dos (2] copias
de In Resolucitn Administrativa de reconocimienio de aflos de
sarvicio como Directivos o Tulores dal Programa de
Profesionalizacion de Maestros Intetinos (PPMI), firma,
coloca el saile de pia y remils la Resolucidh con lodos low
requisiios al Jole de 2 Unidad de Asuntes Administrativos
(LUAA) para la lirma correspondionta
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Jefe de la Unidsdde « HRaecibe, varifica firma las Resoluciones Administrativas, remite

3 - Asuntos lns expedientes con los documentos o lécnico de RDA y
Mrrurduéahugnuun la Escalalin

. * Recibe las Resoluciones Administrativas realiza la toma de

T“”E?;E: de/fa razon en el reverso de las mismas, posteriormente entrega &

la o el interesado e origingl y upa (1) copia povia
presentacion de la Céduls de |dentidad y archiva la segunds
copid
e Reclbe o ofginal y una (1) copia de la Resolucion
5 Intevesada (o) Agministrative y con fa copia solicita I8 aciunlizacian en al
Sislema del RDA

16, CERTIFICACION DE CATEGORIA

4 Departamental de
Educacian (DDE)

La Direccian Departamental de Educacion comespondiente. emite of Certficade de Categoria &
las mpestas, masstros, persondl administrative de unidades sducativas dal Seniclo de
Educacitn Publica, que aprobaron el examen de ascenso de categorin

16.1. Objetive:

Eﬂﬂﬂﬂﬂr oz procedimienios, requisitos y responsables para la emision de Cerificado de
alegoria

16.2. Salidas del Procedimiento:
Canficado de Cal=goria
16.3. Requisitos para Certificados de Categoria a partir de |a Gestion 2002

1. Formnulano graluilo de solioiud de framites de oscalafdn (Form. UGP-RDA-05)

correctamente lenado

Folocopin simple de & Cédula de Identidad

Cuplicade del ROA donde liguran los ditos aclualizados

n) Certificado de Nacimienlo

b) Cédula de ldentidad

c) Cenificado de Egreso Normalista, Titulo Profesional de Meestra (o), Declaratoria de
Titular pet Antigledad de acuerdd con la formacion requenda para el ascenss de
calegorls solicilado (solo para masstras ¢ maestros)

d) Categoria antenor a ia solictada _

4, g;p;nui de aflos de serviclo requerndos para la categoria solicitada, emitido por el Sistema

5. Folocopia simple del deposito bancaro por el monts establecids en |8 Resolucian
Ministerial vigente gue aprusba los sranceles

b

16.4. Requisitos para Certificados de Categoria asnteriores a In Gestidn 2002

1. Formularo gratullo de sollciiud de vamiles de escalafdn (Form. UGP-RDADS)
correctaments llenada

. Aroe MG, T14T « Teldafonom: (5977 24400140 - D4AT00 - Caselie (e Cortits TV1E » Wi ettty L
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Fotocopia simple de lz Cédula de |dentided

Carificanén que acredite la aprobaciin dal examen de ascensa da calegoria de acuerda

a lo descrito en los anllindos y libros orlginales que se encuaniran sn meguardo del Equipo

de Legulizaciones del Ministeno de Educacian

Original o duplicado ded cerlificade de ascanso de calegoeria anterior a la salicitada,

Duplicado del RDA donde figuran los datos aciuaiizados

a) Cerificado de Nacmiéanto

b) Ceédula de ldentidad

¢] Cerffficado de egreso normalista, Titulo Profesional de Maestra(o), Declaratoria de
Tiwtar por Antighedad de acuerdo con la formacién requenida para el ascanso de
categoria solicindo (solo para maasiras y magsiros)

§. Copla original e lolocopin legalzada de los certificados de afos de servicio donde conste
|a prestackdn de los afos de samvicio requendas parm o ascento de categona solictada

7. Folocopia simple del depdsito bancario por & monto establecido en fa Resolucion

Ministenasl vigenie gue aprueba los ammnceles

w

o o

16.5. Descripeion del Procedimiento

« Presentan su sxpedents que contiene los  requisitos
| iieresada (5) ?nhlndd?_ en [ Direccidn Departamental de Educacion
« Reclbe, revisa que o expediente cumpla con los requisilos
eatablecidos y contenga la documantacidn complata, asimismao,
verihica gue los datos estén actualizades en el sistema del RDA
i mxsten observacionss, devuelve e expediente o ja 0 o
interesado especificando lis mismas,
Técrico da RDA da  ° Si no sdisten observaciones, recibe sl expedients, coloca In

in Diraccién fecha, firma y s=ila el formutaro gratults UGP-ROA 0F y entrega

7 ura copia a la o ol interesado como constancia de inicio del
Departamantal de \rikieka
Educacidn (DDE) '

» [mplime sn papel con mambrate de (s Direceién Dapaitamental
de Educacén un (1) onginal y dos (2) copias del cerificado de
categoria, firma, coloca el sello de ple

« y remite &l cerificado con todos los requisitos al Jefe de fa

nided de Asuntos Administratives (UAA) pars la firma

camespondienisa

Jule de la Unidad « Recibe, verifica firma les Resoluciones Administrativas, remile
3 die Asunlos los expadienies con los documentos al técnico de RDA y

Administratives de Escalafon

la ODE

Técnico de ROA de « Reocibe e cerificado de categorin, posieriormenia entrega al
4 | Direccitn interesado el original y Una (1) copia previa presantacicn de |a

Dapartamantal da Cédula de ldentidad y archiva la sagunda copia.

Educacion (DDE)
5 Interesads (o] « Rocibe el original y una (1) copia de 1a Resolucian Administrativa

y con |2 copia soliota 8 acluslizacian en al Sistema del RDA,
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17. RECTIFICACION O COMPLEMENTACION DE DATOS EN TITULOS PROFESIOMALES
O TITULOS EN PROVISION NACIONAL DE MAESTROS

La solicitud da Rectificacion o Complementacion de Dates en Tiiules Profesionales o Titulos an
Prowsion Nacional de Msestros, deberd ses solicltade por el interesado en las Dimcciones
Departameantales de Educacian

17.1. Objative

Estableces jos procedimientos. requisitos y responsables psra |a  Rectificocion o
Complementacitn de datos en Titules Profesionales o Titulos an Provisian Macionsl de Masstros
clargados por of Ministerio de Educacion, paavio cumplimienio de formalidades administrativas y
legalas

172, Aleance

El presanta procedimianto se aplicard on |os siguentes cosos:
a) Por error o cambio de datos parsonajes de Is o &l inleresado.
o) Por error o modificacion de la Especialidad y/o Nivel
@) Por ermor u omisién de datos en e carton del Tiula.

17.3. Salidas del Procedimiento

Titla Profesional o Thulo &n Provisioh Nacional da Masstra rectificads en el reverso medianie
nota margenal

174, Requisitos

1. Nota de solictud del nteresado dirigido @ |a Jefalura de | UAA de [a DDE

2 Duplicado del RDA actualizado con los siguisntes documentos: Cortificado de Nacimienta,

Diploma de Bach(ler, Certificado de Egreso, Tiulo Profesionsl o Tiule en Provisidn

Nacignal de Massira,

Fotocopia simple de fao Cédula de identidad vgents

Ortginal dal Titulo Profesional o Tilo an Provision Nacional de Magstro

Folocopla simple del Diploma Académico o Certificado de Egreso (reclificadn segln

eotresponda)

Cenlificacion de conclusidn de trdmile de Tiulo en Provision Nacional o Titulo Profesional

di Maestra 0 Maestro, emitida por la Direccion Departamental de Educacion para Thulos

emitidos a partir de ln gestidn 2002 o Cartificacion de Resoludidn Ministerial de Visacian

de Titulo emiido por el Equipo de Legaiizacionss del Ministerno de Educactn para Thulos

emitidos antes de [a gestidn 2002

7. Orginal de! Cerificado de MNacimiento (solo en casos de modificacién de datos
personales)

B oA

NOTA: En los requisitos ados en folocopias simples. los mismos deberan ser logibles y
consignar of sallo. "5E CORROBORO SIMILITUD COM EL ORIGINAL® con firma ¥ ple de firma

1
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17.5. Descripcion del Procedimiento.

1 Interesada (o)

= Presenta sy saliciiud adjuntando con los requisiton estoblecidos
en la Direccidn Departamental de Educacién comespondiente en
cualguier dis habil del mes

s Verifics que Ins datos estén actualizados en & sisterna dal RDA,
revisa que o expediente cumpla con lod reguisitos establacidos y
contenga la decumentacion completa.

= 35| exislen observaciones devuelve e oxpoediente o la o el
interesado, espocficando las mismas

2 Técnicode RDA  « Sl no exisien observaciones, elabora ol Informe Técnico
(DOE]) verificando el cumplimiento de requistos y con V® B® de la Jela o
Jele de Unidod de Asunlos Adminisirativos, posteromments.
remite a la Umdad de Gestion de Personal y Sistamas
Infarmaticos del Ministerio de Educacin.
Nota: La duracion de este (rimite en ia DOE no doberd axceder log
10 dias habies desds 3y recepcidn haostn of envio al ME
Jife Unjdadda  » Toma conocimiento de la documentacian y dedva el irdmite a las
Gestidn oz i los Técnicos del RDA.
3 Pammannl dal SEP
¥ Sisternas
Informalicas
« Venfica e cumplimiento de los requisitos del tramile
= Confronta los dalos de ls documentacién con los dalos que figuran
en ol Sistemna del RDA
» S| pxisten observaciones, moadianie Nots Externa con firma del
Técnicas da ROA Jefe UGP SEP-5I, devuslve &l sxpediente observado o &
(UGP SEP-5I1) Direccion Departamental de Educacion
« 5l no axsten observaciones, emil2 Infonma Técnico y con V* B
del Jefe de la Unidad remite & la Direccidn General de Asuntos
Juridicos del Ministehio de Eddcacldn.
Nota: La duracion de este lrdmite no debe excodoer los 5 dias hibiles
Unidad de « Reévisa lon aspecios legoales del tramile, emite Informe Legal y
Armliss Juridico Proyecto de Resossucién Ministerial con V'B® da o o & Director
de la Direccién General de Asuntos Jurldicoa, remite a Despacho de Minlstea pars
Ganeral de 1a firmm respactiva
Aguntes Juridicos
ME Nata: Lo duracidn de adle fridmile no debe exceder fos 5 dinn hibiles.
= Recibe y verifics el expadiente
Despacho de « El sefior Ministro de Educscidn procede & la fima de fa
Minstro Resolucion Ministerial
s Posteriorments remile los espadientes a |s DGA.)
Unidad de * Recbe &l expedients y con base a fo dispuesto en In Resolucion
Analisis Jurigico Ministerial firmada por el sefior Ministro de Educacidn, procede a
o ja Diracolon 1a inclusion de la nota marginal en el reverso del THulo Profesional
General de o Tilule en Provisidn Nacional de Maestro
-I“-H-II‘IIH:#JEI.M'iﬁWI « Madinnte Nota Inlema remide =l expadiente o ln UGP SEP-S|
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Toevinenile = Recibe y verifica of expedients.
8 ROA = [esglosa ef tramile y coordina con el Profesional an Sisternas dal

5 Profescnal an Caonsolida fa infermacion en el Sistema del RDA y devuelve al
Sistemas RDA Técnico del RDA.

« NKediante Nota Exderne con firma del Jefe de la LGP SEP-5I,
memite & |n Direccion Departomental de Edycacion
correspondiente, ol Tilo Profesionsl o Tituls en Provisidn

b Tan; E:,l‘ da Em:;:;m Massiro rectiicado y un ejemplar de In Rasolucidn
« Elpbora Nota Interna y remite a! Equipo deo Legallzaciones del
Ministerio de Educacidn, la Resoluclidn Ministerdal onginal que
altorza la rectificacian, junio o' expedienta dal tramite, pam su

comespondiente archivo
Jele die la Unidad « Recibe fa Moln Externa con ol Tilulo Profesional o Titulo &n
1 de Asunios Provisin Macional de Masstro reclificado y un ejemplar de s
Agdministrativos des Resolucion Ministenial y remite sl Técnico de ROA

la DDE
# Rsclbe los documesmos con & Tiwo Prolesional o Tilo an

Provision Nacional de Maestro rectificedo y un ejemplar de la
12 T*““J‘["“DD“E RDA Resoluzién Ministerial ——
=« Posieriormeniz entrega & misme a la o el interesado, previa
presentacion de [ Céduls de Identidad vigents:
NOTA: En los casos que los Tecnicos & las DDEs o del Ministerio de Educacian ioentifiguan

rregulanoates &n algun documenio, deberan solicitar la verificacion de autenticdsd del documenito
ﬁ B la enlidad emisors.
€8
L .
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GLOSARIO DE ACRONIMOS
ME Ministerio de Educacion
DGAA Direccion General de Asunios Administrativos
DGAJ Direccith General de Asuntos Juridicos
DGFM Direccion General de Formacian de Masstros
UGP SEP-SI Unpidad de Gestibn de Personal del SEP y Sistamas Informéaticon
URRHHyDO Unidad de Recursos Humanos y Desarrollo Organizacional
DOE Direecldn Departamental de Educacién
UAA Unidad de Astnios Administratives (dependiente de (a DDE)
ESFM Escueln Superior de Formacion de Measires
IPELC Instituto Plurinacional de Estudions de Lenguss y Culluras
el Progrera de Profesionalizacion de Maestros Interinos
oTa Declormtoria de Tituwlar por Antigueded
RDA Registro Docania Administrativo
UE Unidad Educaliva
D5 Dacréto Supremo

Resolucidn Ministenal

Senviclo General de ldentificacion Personal

Registro Judicl de Anjecedenies Penales

Cdirtificads dé Mo Violencia

Servioo de Registro Clvico

Corporasan Minera de Bolivia

Fusrza Espesial de Lucha Cantra el Crimen
Calificacion de Ahos de Servicio
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