MANUAL DE USUARIO
INGRESO AL SISTEMA
PASO 1. Ingresar al sitio WEB: http://sisep.minedu.gob.bo/rda

PASO 2. Ingresar usuario y contrasefa

Ingreso al Sistema

ESTADO PLURIMACIGNAL D

£
VIA SEeicicon

UNIDAD DE GESTION DE PERSONAL DEL SEP

Bienvenido al sistema SISEP

- Madulo de registro de formularios RDA

Doénde:

e Correo electronico: D.E-0004258@sisep.com, donde; D es la primera letra del

nombre (para el ejemplo: DIANA) en mayuscula, seguido de un punto “.”, al
cual le prosigue el numero de carnet “E-0004258”, adjuntando a todo lo
anterior “@sisep.com”.
Otros ejemplos:

o L.8364014@sisep.com

o M.9956228-1T@sisep.com

e Contrasefia: Es la fecha de nacimiento del usuario. Para el usuario
D.E-0004258@sisep.com la contrasefa es 12-06-1971.
Otros ejemplos:
o L.8364014@sisep.com, contrasena es 11-10-1985
o M.9956228-1T@sisep.com contrasefa es 25-08-1968



http://sisep.minedu.gob.bo:8081/?fbclid=IwAR0eZDo1C-e54mFYP40zRig8VljvfeacZwHuvd8xcU5xEWBOV4_oo652R5E
mailto:L.8364014@sisep.com
mailto:M.9956228-1T@sisep.com
mailto:L.8364014@sisep.com
mailto:M.9956228-1T@sisep.com

DESCRIPCION GENERAL DE OPCIONES DE MENU

®)) Seguimiento de tramites
1. Seguimiento de tramites

Descripcion: Permite visualizar; todos los formularios registrados en sistema, el estado

actual en que se encuentra.

E Tramites

Descripcion: Permite visualizar todos los tramites que se puede realizar en el sistema,
y los requisitos de cada tramite. También despliega botones para desplegar el
formulario de registro o el formulario de actulaizacion.

& T T
3. Reportes

Descripcion: Permite visualizar dos tipos de reportes
o Reporte Hoja de Vida: Despliega el reporte todos los documentos de acuerdo
al Registro (RDA, RP-DGESTLA, RP-DIDEP).
¢ Reporte Duplicado RDA: Despliega el reporte de la informacién primordial
sobre el registro (RDA, RP-DGESTLA, RP-DIDEP)

4. Form. Actualizacion — RDA

Descripcion: Es el atajo para desplegar el Formulario de Actualizacion RDA, donde se
puede llenar informacion adicional (nuevos documentos), también se puede modificar
la informacion de documentos consolidados en sistema.

5. Form. Registro RDA

Descripcion: Es el atajo para desplegar el Formulario de Registro RDA, donde se
puede registrar la informacion de los documentos del interesado e incluso se puede
adjuntar archivos digitales con extensiones (JPG, PNG, PDF).

-
6. Configuracién

Descripcion: Despliega opciones para cambiar constrasefia y cambiar cuenta para
crear formularios de tramite.

e Cambiar cuenta para crear formularios de tramite: cuadro de dialogo en el cual
se debe registrar el nombre de usuario del cual se quiere registrar algun
formulario (Formulario de Registro o Formulario de Actualizacion).

e Ejemplo:

E.0004258
L.8364014
M.9956228-1TT



7.1.

7.2.

7.3.

8.1.

Técnico muestra las siguientes opciones.
o L. Sequimiento de tramite )
Seguimiento de Tramite Permite desarrollar todo

el proceso de un tramite de Registro o de Actualizacion, desde la recepcién hasta
el remitido haciala instancia superior (Direccién Departamental).

Loteado
Loteado_ Permite registrar, visualizar lotes registrados,

visualizar estado del Lote, la cantidad de tramites en el Lote, el tipo de tramite que
acumula el Lote y eliminar el Lote.

Nuevo Usuario Permite registrar un nuevo

usuario, que no se encuentra en el sistema. Para posteriormente Registrar un
Formulario de Registro (RDA, RP-DGESTLA, RP-DIDEP).

Reportes muestra las siguientes opciones.
Reporte de procesos remitidos
Reporte de procesos remitidos Permite

obtener Reporte de resumen de los procesos remitidos, cantidad remitida por
usuario, tipo de tramite, lotes remitidos.



DESCRIPCION DETALLADA DE OPCIONES DE MENU

1. Seguimiento de tramites Seguimiento de tramites

Mis tramites

OCTUBRE, 05 2020

el e ecerile Adtrenisiratie (0L}

Fataiie dapacshain FONMLARIT

SEPTIEMBRE, 28 2020

Doénde:

e Buscar tramite: Ingresar en la entrada el numero de Formulario Nro. 5781 y
presionar el botdn Buscar, la aplicacion realizara una busqueda del formulario
en el sistema.

Buscar por numera de formulario...
5781 | Q BUSCAR

NUEVO TRAMITE

e Botdon Nuevo Tramitel : Despliega cuadro de dialogo,
donde se muestra opciones para realizar un nuevo tramite. Para cerrar el

cuadro, click sobre el botén X.

Soheccione @l tramite & reddizar

In;crluelon en ol Registro Docente Adminisirative (RDA)

' B |

Inscripcion e el Registro DIDEP

o
Q)

& )
e

In;:rrpi:lnn on ol Registro Decente Administrative (ROA)
Actunlizacion oel Registro Docente Adminisiativo

g:h B8
||1_|_n|||(|g¢1 on ol Registro RP-DGESTTLA Actunbizacion del Registio RP-DGESTTLA

Actualirscidn del Registro DIDEP

oY

Inserigeidn en el Registro RP-DGESTTLA




PROCESO

e El botén Proceso : Despliega cuadro de dialogo, donde se
muestra el proceso que desarrollo el tramite. Para cerrar el cuadro, click sobre

el botén X.

%4 Actualizacién del Registro Docente Administrativo (RDA)

Triamite sin indciar: 051 0/2020 12-27:42

BATALLAS
Trimite recepcionade; [05/10/2020 21:09:20

BATALLAS
Tramite revisado: (051 0/2020 T1:15:29

BATALLAS
Traenits pars despachar 081072020 212551

BATALLAS

Tramite despachmdo: [F05/10./20

Trimite recepcionado: (071072020 14-2

Tramie revisndo: [07/10/2020 14-28:56

Tramile revisado: [07/10/2020 14:29:05

FORMULARIO
e El botén Formulario : Permite visualizar el Reporte del
Formulario de registro o actualizacién en formato PDF. Para cerrar el cuadro,

click sobre el botén X.
&Reporte

= 1665433351 _3374.pdi
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Descripcion: Permite visualizar todos los tramites que se puede realizar en el
sistema, y los requisitos de cada tramite. También despliega botones para
desplegar el formulario de registro o el formulario de actualizacion.

-~

1.1.- Fotocopia de Cédula de dentidad vigente mas certificacion original emitida por ol SEGIP

1.2- Oviginal del Certificado de Macimiento, emitido por &l Servicio de Reglstro Civico |SERELI)

1.3.- Fotocopia legalizada del Diploma de Bachiller (Humanidades, Técnlco, Comercial e Industrial)

1.4.- Fotocopia Legalizada del cerdificado de egreso normalista (solo Masatros egresados anies de la geation 2014)
1.5.- Folocopis Legalizada del Titule Profesional (segon & cargo comespondisnte)

1.6.- Original ¥ Fotocopia de la Libreta de Servicio Militar (varonea)

1.7.- Fotocopia del Registro de lscripcion AFP (camel, certificacion o sslado de cusnia individual). No obligatorio
1.8 .- Copla del Memorandum de designacion

Sepusraenio oe trimtes

Fenpoies

1.9.- Dos (2) folografias & color, tamano 3 cm x 3 cm, con fondo blanco sin borde (=n &l reverso de las folos 1s o &l
imteresado deberd anotar sus nombres y apellidos)

Fnm. Regisam ROA,

Form Achuabracede - HOA
Formiam

- InsCTipcitn en m Hogsirn Docenie Agmimisime (ROW) (Egresanios oo las ESF

3 - InECripcion en o Regisim RP-DGESTTLA (Personal Dimciiv Jrfes de |

i - ECTIpCIB o ¢

5 - Inscripcin on s Reg

- ACIIEZRCION ool ROESTn Doce

7 - Achasizaciin del Repistro RP-DGESTTLA

ActuaizRctn del Repstto DIDEP

Dénde:

FORMULARIO
e El botén Formulario : Despliega el formulario de registro o

actualizacion de acuerdo al tramite.

3. Reportes = Rapor o

HHOJA OE VIDA DIDEP

Dénde:



e Reporte Hoja de Vida: Despliega en el reporte de todos los documentos de
acuerdo al Registro (RDA, RP-DGESTLA, RP-DIDEP).

o Reporte Duplicado RDA: Despliega en el reporte de la informacién primordial
sobre el registro (RDA, RP-DGESTLA, RP-DIDEP)

4. Formulario de Actualizaciéon — RDA =] Form. Actualizacin - RDA

Descripcion: Es el atajo para desplegar el Formulario de Actualizacion RDA, donde
se puede llenar informacion adicional (nuevos documentos), también se puede
modificar la informacién de documentos consolidados en sistema.

4.1. Datos personales

Formulario de Actualizacion del Registro Docente Administrativo (RDA)

1 Datos personales

[0 Actualizar datos personales

Dénde:

e Click sobre el texto Actualizar datos
personales para marcar el cuadro vacio Actualizar datos personales
y mostrar el botén Formulario.

e El botén formulario despliega el siguiente cuadro de dialogo en el cual el
interesado puede actualizar sus datos de contactos (Teléfono Celular, Teléfono
de referencia), el género y puede actualizar su fotografia digital.

FORMULARIO
Actualizar datos personales
Formulario

SumIR FOTO

Modificar datos personales

) Formonine

CERRAR FORMULARID GUARDAR CAMEIDS




GUARDAR CAMBIOS

e El botén Guardar cambios cierra el dialogo y

mantiene los datos llenados en el formulario.
e Sino queremos que se consolide la
informacién llenada en el formulario, [] Actualizar datos personales
desmarcamos el cuadro tickeado.

4.2. Actualizacion de documentos consolidados

2 Actualizacion de documentos consolidados

Doénde:

e En esta parte del formulario se mostrara todos los documentos, separados por
grupos entre ellos (Documentos personales, Documentos de formacién
académica, Documentos de afios de servicio, Documentos de categoria, Otros
documentos)

'
e (Cada documento tiene un cuadro pequefio para marcar . y desmarcar

E, cuando el cuadro esta marcado se muestra el
i . FORMULARIO
botén Formulario.

Ejemplo:

. e o FORMULARIO
Actualizar Documento de identificacion
Jocumsmnin [Actum H ¥ Exped tuEl)

240113 LP

Apeifida Matssmo [Achsl

APAZA FLORES Conyugue (Actual)

e Click en el boton formulario para desplegar el cuadro de

dialogo dénde: en el lado izquierdo se contempla la informacion registrada en
sistema teniendo como Post-fijo la palabra Actual; en el lado derecho se tiene
la opcién de modificar o editar la informacion con el Post-fijo Nuevo.



Documento de identificacion

240115

kP

GENARD

APAZA

FLORES

n ADJUNTAR ARCHIVD [0) ACEFTAR ¥ CERNAR EL FORMULANID

Si el interesado desea que un documento
DGESTLA, RP-DIDEP, debe marcar el

cuadro o casilla Solicitud de retiro de documento
Ejemplo:

Documento de identificacion

ﬂ] ADJUMTAR ARCHIVD (0] ACEFTAR ¥ EENNAR EL FORMULARIO

Para el ejemplo, el interesado esta solicitando el retiro del documento de
identificacion. El ejemplo también se puede replicar en los diferentes tipos de
documentos que se muestran en el formulario.

El formulario permite modificar uno o varios datos del documento registrado en
sistema. Si el interesado desea modificar algun dato del documento, puede
hacerlo en el lado derecho donde se menciona la palabra (Nuevo)

Ejemplo:

Fecha de emision (Actual)

[ 2010-09-03
- Fecha de emisién (Actual)

Fecha de emision (Muevo)

(X 2009-09-01

- Fecha de emisiéon (Nuevo)



o El botdén Aceptar y cerrar formulario, cierra el formulario y mantiene la
informacion modificada.

e Con el botdn adjuntar archivo, se puede subir archivos digitales con extensién
(JPG, JPEG, PNG, PDF).

4.3. Registro de documentos nuevos

3 Registro de documentos nuevos

En esta parte el interesado puede ingresar nuevos documentos al formulario,
en el cual los tipos de documentos se encuentran separados por grupos entre
ellos (Documentos personales, Documentos de formacion académica,
Documentos de afios de servicio, Documentos de categoria, Otros
documentos).

Pasos para agregar nuevo documento de CAS:

e PASO 1: Click sobre el boton + Agregar Documentos de afios de servicio para

desplegar el siguiente cuadro de dialogo.

+ AGREGAR DOCUMENTOS DE ANOS DE SERVICIO @&

Ly Selecionar Documentos de anos de servicio

ueitn de afios de servicio

CANCELAR AGREGAR

e PASO 2: Click sobre el cuadrado de tikeado

Calificacion de anos de servicio
que se encuentra al lado del texto

“Calificacion de afos de servicio”

e PASO 3: Click sobre el botén Agregar para agregar un sub-

formulario dentro del espacio de Documentos de afos de servicio.



Calificacién de aiios de servicio

Numero del doc

ADJUNTAR ARCHIVO {0)

Dénde:

o Numero de documento: El Nro. del documento de CAS.

Fecha de emisién: La fecha en que se emitié el documento CAS.
Regional: El dato de Regional del documento Cas.

Botdn Quitar formulario: Retira el sub-formulario.

o O O O

Boton Adjuntar archivo: Permite subir archivos digitales con extension (JPG,
JPEG, PNG, PDF) sobre el documento CAS respectivamente.

o Botén + Agregar detalle_: Permite agregar al sub

formulario el siguiente espacio de llenado de datos, esta accion se puede

repetir de acuerdo al espacio de llenado de datos requerido por el
documento CAS.

Detalle de calificacion

Dénde:

¢ En provincia?
Ramo

Desde afno
Mes inicial
Hasta afio
Hasta mes
Horas

0O O 0O O O O O O

El botdn rojo retira el sub-formulario del detalle de calificacién del
formulario principal.

e PASO 5: Llenar los campos (Numero del documento, Fecha de emision,
Regional).

e PASO 6: Agregar los detalles requeridos para el documento CAS y llenar los
campos del formulario: ¢En provincia?, Ramo, Desde afio, Mes inicial, Hasta
ano, Hasta mes.



e Boton Guardar datos del formulario, el botén cumple la funcién de enviar la
informacion transcrita en el formulario al sistema. Si: el sistema aprueba que
todos los datos transcritos en el formulario se realizaron de manera correcta, se
procedera a descargar el formulario en formato PDF, y se mostrara en pantalla,
el interesado debe sacar la impresién del mismo, para presentarlo al distrito

mas cercano.

GUARDAR DATOS DEL FORMULARIO

5. Formulario de Registro RDA E Form. Registro RDA

Descripcion: Es el atajo para desplegar el Formulario de Registro RDA, donde se
puede registrar la informacién de los documentos del interesado e incluso se puede

adjuntar archivos digitales con extensiones

6. Configuracién

CAMBIAR IMAGEN

ADM IST RATOR

ADM IN IST RATOR

ADMINISTRADOR

CAMBIAR CUENTA PARA CREAR FORMULARIOS DE TRAMITE CAMBIAR CONTRASENA

Dénde:

e Cambiar imagen: opcién que permite subir una foto al sistema.
e Cambiar cuenta para crear formularios de tramite: despliega el siguiente
cuadro de dialogo.



@ Cambio de cuenta para registrar formul

arios de tramite

Actual: R.8303079

alermi et

CANCELAR LIMPIAR GUARDAR CAMBIOS

Doénde:

o Botdn Limpiar: Limpia el campo de entrada del dialogo.

o Botén Guardar cambios: Registra el nombre de usuario en el sistema.
o Descripcién: Esta opcion ayuda al técnico RDA de distrito a cambiar de
cuenta, para poder llenar los correspondientes formularios de registro o
actualizacion del interesado.
e Cambiar contrasefia: Permite modificar la clave de acceso al sistema del
usuario.

7. Técnico = Tecnico

Descripcion: Botdn que muestra las opciones de Seguimiento de tramite, Loteado y
Nuevo usuario.

Permite desarrollar el proceso de un tramite de Registro o de Actualizacién, desde

la recepcion hasta el remitido hacia la instancia superior (Direccion
Departamental).

RECEPCIONADOS

4 kB B9

TRAMITES RECEPCIONADOS

Buscar por numero de formulario

(S ACTUALIZAR SELECCIONAR PARA DERIVAR | RECEPCIONAR THAMITE = RECEPCIONAR GRUPO DE TRAMITES

Dénde:

e Recepcionados: Bandeja de tramites recepcionados.



Derivados: Bandeja de tramites derivados.
Revisados: Bandeja de tramites revisados.

Para remitir: Bandeja de tramites para remitir.
Para devolver: Bandeja de tramites para devolver.
Devueltos: Bandeja de tramites devueltos.

Devueltos recepcionados: Bandeja de tramites que fueron devueltos por la
departamental y que se encuentran en el distrito.

Buscar: Campo donde se puede digitar el numero de formulario, y al presionar

la tecla enter cuando el cursor se encuentra en este campo, realiza la
busqueda de formulario correspondiente.

Boton Actualizar: se encarga de refrescar la lista de formularios.

7.3.

Permite registrar lotes, visualizar lotes registrados, visualizar estado del lote, la
cantidad de tramites en el lote, el tipo de tramite que acumula el lote, visualizar
reporte de transcripciones y si no hubiera algun formulario adjuntado al lote se
permite eliminar el lote.

A tsamc gt st s Uty Ackewrmn awes FI0A|

Permite registrar un nuevo usuario, que no se encuentra en el sistema. Para
posteriormente Registrar un Formulario de Registro (RDA, RP-DGESTLA, RP-
DIDEP).

BT pranng

EL0TE REETInG ¥




= FORMULARIO DE REGISTRO DE NUEVO USUARIO

B - Ba Email [BR DOCENTE/ADMINISTRATIVO

.&/ Primer nombre .&, Segundo nombire

Fecha de nacimiento: —

LIMPIAR FORMULARIO REGISTRAR DATOS

8. Reportes — Reportes

Descripcion: Boton que muestra las opciones de Certificacion de categorias,
Reporte de tiempo de tramites, Reporte de proceso remitidos.

Reporie de procesos remitidos

Reporte de resumen de informacion de los procesos remitidos, cantidad remitida

8.1. Reporte de procesos remitidos

por usuario, tipo de tramite y lotes remitidos.

Reportes

$RREPORTE PROCESOS REMITIDOS




RECEPCIONAR FORMULARIO

e PASO 1: Click en el menu Técnico

e PASO 2: Click en el sub-menu Seguimiento
de tramite el cual desplegara la siguiente
interfaz.
RECEPCIONADOS

. e

TRAMITES RECEPCIONADOS

(S ACTUALIZAR SELECCIONAR PARA DERIVAR mm RECEPCIONAR GRUPO DE TRAMITES

e PASO 3: Click en boton Recepcionar : _
Tramite el cual abrira el siguiente cuadro === L0

de dialogo.

Numero de formulario

Numero de documento

Cancelar

e PASO 4: Ingresar el numero de formulario y el numero de documento (C.1.,

carnet de identidad del interesado).

- ™
3
Formiulano|N™: 664
s MIMIBTERIO DN
Inscripcidn en & Registro Docente Administrathve (RDA)
(Egresados de las ESFM) edycac.o=
—
Fomems #imnagseum ba Baiwin |
1
Datos personales
HIUARCA LALIRA JUAN
AP TIR A whA TR AT L
10rweEl | e
L CosTusLE [T | LA e
19950129 BOLIVIA LA PAZ
P B AT AR IS T AT
MASCLIL D)
L] e [T
WXL ] JIRANI6] SIS
Lo B e Lt (X __AFN _Wir ] mir De . TELF OV
Documentos personales
Docurmenio s kemfcarion . N
Dociusramo Hro. o8 docurmEThin Ex
[} Lo 3NE 1 4
Mombee 3 Apeilg Paivrmo Apeeilatin Maierno
ALVARD MLIANCA LAURA
|




Dénde:

o Numero de Formulario es: 664

o Numero de Documento: , para otros casos digitarlo tal cual incluyendo el
complemento de numero de carnet.

Recepcionar tramite individual:

664

10023981

Recepcionar Cancelar

PASO 5: Click en botén Recepcionar para que el sistema
importe el tramite a la bandeja de recepcionados en el cual se

visualizar de la siguiente manera:

TRAMITES RECEPCIONADOS

Buscar por numero de formulario o}

@mm RECEFCIONAR GRUPO DE TRAMITES

[l Tramite: Actualizacién del Registro Docente Administrativo (RDA)

=N" de tramite: = N" da formulario: 47 o

"Proc.Recep.: +—=N"Lot.Dep.: 2 1 i 1= N"Lot.Dis :
= N"Fol.Dep.: = N"Fol.Dis.:
El tramite pertenece a: CLAUDIA JULIA DELGADO ZALLES con numero C.1.: 6109079

[SFecha: 2020-10-22 VER PROCESO G FORMULARIOSS  REVISAR@E  REVISADDGE)

Dénde:

o Tramite: Es la descripcion del tipo de tramite que el interesado quiere
realizar, entre ellos esta: (registro RDA, registro RP-DGESTLA,
actualizacién RDA, actualizacién RP-DGESTLA).

o N°de tramite m
o N° de formulario m



Tramite recepcionado InSlk : Estado en que se encuentra el

tramite.

Sin observacién_: Verde, sin observacién. Rojo, con

observacion.
El tramite pertenece a

El tramite pertenece a: ESTEPHANIE PASTEN GUTIERREZ con numero C.l.: 6875067

Datos del

interesado.

Fecha: 2019-09-20 L ..
Fecha : fecha de inicio del tramite

Ver Proceso @ §

Botén Ver Proceso Muestra el desarrollo del tramite.

k=2: Muestra el formulario en formato PDF.

Boton Formulariobissets

Botdn Revisa: Despliega formulario para Editar la informacién
transcrita. También se puede describir alguna observacion para que el
tramite no proceda.

Boton Revisado: Envia el tramite a la bandeja de Tramites
Revisados.

Botén Derivarc = ..: Muestra cuadro de dialogo para derivar el tramite a
otro usuario de la misma Entidad.



REVISAR TRAMITE - FORMULARIO DE REGISTRO

e Click en boton Revisar para desplegar en la interfaz el Formulario de
Registro.

TRAMITES RECEPCIONADOS

Buscar por numero de formutario.. Q,

@mm RECEFCIONAR GRUPO DE TRAMITES

[l Tramite: Actualizacién del Registro Docente Administrativo (RDA)
Urgenis

=N" de tramite: 32 = N" de formulario: 473 o, Tramite: recep
i=N"Proc.Recep.: +—=N"Lot.Dep.: 2
= N"Fol.Dep.: .Dis.:
El tramite pertenece a: CLAUDIA JULIA DELGADO ZALLES con numero C.1.: 6109079

[SFecha: 2020-10-22 VER PROCESOG],  FORMULARIONS  REVISARGED  REVISADOE

Al presionar click sobre el botdn revisar se despliega el siguiente formulario:

Formulario de Inscripeién en el Registro Docente Administrativo (RDA) (Personal Docente egresados antes de la gestidn 2014, pe
rsonal Administrativo de Unidades Educativas, Centros de Educacion Altermativa

Fomunaris N 131

I8 8 WA HELA B THAMITTS NETIRASE N A RAMEEEA DE TEAMITES BECECINS FOY B cosrinuan arvisididl

1

DTN FOTD

? Documenios personales

2.1.- Documento de identificacidn

Descripcion del formulario:

o Botén IR ABANDEJA DE TRAMITES REVISADOS: Retorna a la interfaz
Bandeja de REVISADOS.

o Botén IRABANDEJA DE TRAMITES RECEPCIONADOS: Retorna a la
interfaz Bandeja de RECEPCIONADOS



o Botén CONFIRMAR REVISION: Guarda y actualiza la informacién de los
datos llenados en el formulario.

o Punto 1: Datos personales: genero, registrar como (administrativo,
docente), COD. RDA, Teléfono, Celular, Fotografia digital.

o Punto 2: Documentos personales: Documento de identificacion, certificado
de nacimiento, libreta militar, documento AFP, etc.

o Punto 3 Documentos de formacién académica: Titulo de bachiller,
documentos universitarios, documentos de postgrado, documentos de
educacion normalista, UNEFCO, etc.

o Punto 4: Documentos de afios de servicio: CAS Calificacion de afios de
servicio, RAS Resoluciéon de afos de servicio.

o Punto 5: Documentos de categoria...

o Punto 6: Otros documentos...

Datos personales: Editar el formulario de acuerdo a la informacién
documentada proporcionada por el interesado. En esta primera parte podemos
editar:

o Genero [KCICGCRONIEEHLEN@ RN

o Teléfono celular

0 74093228

o Teléfono de Referencia Telefono/Celular; (Referencia)
R 74093228

o Foto del usuario
QUITAR FOTO

COD. RDA

o Cadigo RDA

8860208

o Registrarse como

Registrarse comao:

Administrativo

Los documentos estan clasificados en las siguientes categorias:
o 2 Documentos personales
» Documento de identificacion



©)

o

o

o

>
>
>

Libreta militar
AFP
Certificado de nacimiento

3 Documentos de Formacion Académica

>

YV V VY VYV VYV VYV VY V VY V V VYV

>

Documentos de Formacién Normalista
Documentos Universitarios

Documentos de Institutos

Documentos de Postgrado

Certificado UNEFCO

Documentos de Idioma

Documento ISER

Documento PEAMS

Técnico calificado

Diploma de Bachiller

Documentos de revalidacion normalista
Documentos extranjeros revalidados para universitarios
Documentos de Declaracion

Certificados normalistas

Certificado de notas universitarios
Certificados escolares

Cursos — Seminarios — Talleres — Conferencias

4 Documentos de Ahos de Servicio

>
>

Calificacion Afos de Servicio
Resolucion de Afos de Servicio

5 Documentos de categoria

>

Documentos de Categoria

6 Otros documentos

>
>
>

R.M. EXENCION DE ANOS EN PROVINCIA

CERTIFICACION POST-ALFABETIZACION, EN PROVINCIA
BENEFICIARIO DEL DS.2629 (EXENCION DE ANOS EN
PROVINCIA)

R.A. DE MODIFICACION DE DATOS PERSONALES (CORTE
DTAL.)

SENTENCIA PARA MODIFICACION DE DATOS PERSONALES
CERTIFICACION DE LA CORTE DTAL. DE MODIF. DATOS
PERSONALES

CARNET IBC



» CARNET CONALPEDIS

e Editar datos del formulario: el procedimiento para modificar, observar y adjuntar
archivo es el mismo para los diversos tipos de documentos que se describieron
en el anterior punto.

2 Documentos personales

2.1.- Documento de identificacion T QUITAR FORMULARID

c.l 8296189 LP JESUS
VICENTE QUENTA POMA
Archivos adjumos &

@J ADJUNTAR ARCHIVD

o Click en Documento para desplegar una lista de tipos de documento

Seleccionar

Buscar
c.l

EXTRAMNJERD

PASAPORTE

CAMNCELAR SELECCIONAR

o Numero de documento: Es el nimero de carnet o el nUmero de R.U.N o el
numero de R.I.N. o el numero de pasaporte, etc.

Nro. de documento

8296189

e Al finalizar la edicion del formulario Click en botén CONFIRMAR REVISION.

i CONFIRMAR REVISION O




En caso de presentar alguna anomalia en el formulario, el usuario puede acotar
0 describir una Observacién el documento

- Ejemplo: El interesado no presento la fotocopia de documento de
identificacion.

o Click en el campo observacion y describir la anomalia.

Formulario N* 6731

IR A BANDEJA DE TRAMITES REVISADOS IR A BANDEJA DE TRAMITES RECECIONMADOS B conrirman REVISIONGS

o Al finalizar la edicion del formulario Click en botén CONFIRMAR REVISION.

CONFIRMAR REVISION

Después de volver a la bandeja de Tramites revisados, click sobre el botén
Actualizar

TRAMITES REVISADOS

Buscar por numaro de formulario

(S ACTUALIZAR

[ Tramite: Actualizacion del Registro Docente Administrative (RDA)
Urgente

—=N" do tramite: ¢ I=N" do formulario: 4657 T /]
+— N"Proc.Recep.: 1 = N"LoL.Dap 1 = N"LoLDis
= N"Fol.Dep.: = N"Fol.Dis.:
El tramite partenace a: LOURDES TARGQUI OCHOA con numamn C.1: 7007701

=]

Fecha:
2020-
10-22

VER PROCESO @) FORMULARIOES | VOLVER A REVISARGE | LISTO PARAREMITIR & | LisTO PARA DEVOLVER & LISTO PAI

o Observado: El tramite se encuentra observado.
o Descripcion de la observacion:

- EL INTERESADOC NO PRESENTO FOTOCOPIA SIMPLE DEL DOCUMENTO DE IDENTIFICACION

o Boton Volver a Revisar Mt iliilod: Muestra el formulario de edicion
para realizar nuevas modificaciones sobre el formulario de Registro.

o Botodn Listo para remitir| St - Solo si el formulario se encuentra

Sin Observacion , el tramite se envia a la bandeja de
Tramites listos para ser remitidos.



o Boton Listo para devolvernisss LA Solo si el formulario se

encuentra Observado , el tramite se envia a la bandeja
de Tramites listos para ser devueltos.

e Quitar la observacién del formulario.
o Click sobre el boton para editar los datos del formulario de
Registro.
o Click sobre el campo Observacion y borrar la descripcion de la observacion.
o Al finalizar la edicién del formulario Click en boton CONFIRMAR REVISION.

5 CONFIRMAR REVISION <O



REPORTE DE TRANSCRICIONES POR LOTE

e Opcion Loteado

20000022

e Click en el boton

Cod Tipo

Tram.

| acsrmeis C1 | dw docsmers

Loteado

por Lote

Do Trosnite

Inscripchin en &l Registo
Administrativo (RD,
e egresados antes de la
14, personal
Adminiatrativo de Uinkdades
Fducativas, Centros de Educscidn
Altemativa

Inscripcion en el Registro Docente
Admbnistrativo (RO
de lns ESFM)

L 2755380(@sisep com

Actusliz del

0@sisep.com
Administrativo (R

Docente egresados antes de la
gestion 7004, personal
Adminiatrativo de Uinidedes
Educativas, Centros de Educacion
Altemstiva

5 LOTE REMITIDD

vaman= (RO Fareo

L ——— i
R e T T
£ | S BN | Depeies LA PRT | e

: SN | Bt U | Wamsbws | FoAN | Mirre 7 AL FREDIC) | Ak P
MIAMAAL | Al blimesins: OCHEM, | By
T o docmwede L T MBI AR | e BOLS | Fechs smmion 1301 12500 | Matece LU-GH 30

T dm dimusswsis CARNE T DE ABECURADO EMTIDG POR LA AP | Estast FLITURD | Noftaes: S fus © e ol

= — (771020

Toen e ecustwets. CEATIFICADD D MACAEENTD | Focra sesesos O 121020 | Paes. BOLIVIA | Dessrmimesn 1P |
Prirsres. MURILLD | Locabsies £L ALTO - CRIDAD EL ALTO | Frhel i rasisetn (50011000 | Mandss § iuihi | e
2 MFREDD | Apmi Paternm WA | Apstet s G008

5 LOTE REMITIDOD

E LOTE REMITIDO W2

L5
5 LOTE REMITIDO
5 LOTE REMITIDO V2
[ 5
& LOTE REMITIDO
& LOTE REMITIDO V2
w
& LOTE REMITIDO

E LOTE REMITIDO V2




9 LOTE REMITIDOD V2

e Click en el botéon

Sl
s T REPDRTE [ TRANSCRIPCIDNES Feha A
- Lot 20T Fiigrm 1 §
— FORMLYL AT DA ———

ALote TOOOCOIT fua: 1 -ADA: EBEDIET -CT.BTISO0E LF Sot: MARAMT Mst COSOA Semt TYAN il ATRIDO Cosyepes: -Sasc B Pl JOI0-F-08 -Mbos | -APF) PUTUSD
~Tipalds DOCFNTT -Dart: LA PAT -(aclBag LURTA Flne 24700000
BOCUMENTD BE INENTIFICACTS
Bontigmatte C1 | boa e dovoimesto: PEITFS | Evpaide LP | Meombis 1) IV | tawnbre | ALFRERD | apaiide Paterss: MAMSRD | Speiiis Matartm OO0 | Doty
LIBRETA MILTTAS.
Tip e Snimarmy. LIBRET S MILITAN | Foib BOLIVTA | Frohe st (V100000 | Mate coke LI-S2T5906
are
Tipa da deirnarny: CARBNET DE ASESURADO EMITIDG FOK LA AFF | Extided PUTLRO | Masers 3 m o &0 o TETETNT | Facke srmasls 17117000
~CERTIFTEALD BE HATTMIEWTO
i e dwranns: CER TIFICADE BE PACTMIENTD | Forte s DOVILT0RD | Fa BOLIVEA | Dvgmrtaments: LP | Brovicos WURILLOD | Lassbdus: FL ALTD
CETITETE | Miomirn |- TWAN | Pomirs 3. ALFREDD | Apelida Poveres: MAMANT | #pabids Baterne: OTHO

CTUDAL B AL TT | Foche e nacwmats.




REGISTRAR NUEVO LOTE

e Opcidn Loteado Loteado

rpor Lote

Desr Tramils L o Remitido Opiones

Inscripcion en & Registo Docente

Adminkstrativo (RD

D e egresados antes de la
20000022 QeEstion 2014, personal SISEN.C a LOTE REMITIDO V2

Adminigin e Linkdades

#5 LOTE REMITIDO

Educatives, Centros de Educacion @
Alitemativa

8 LOTE REMITIDO

9 LOTE REMITIDO V2

| 5

i LOTE REMITIDO

Actualiz el Regast

- 55380 (@sisen com 5 LOTE REMITIDO V2
Administrativo (RD 2

20000020

5 LOTE REMITIDG

Docente egresado
20000019 gestion 2014, personal 5 738407 6@ smEp. cOm 5 LOTE REMITIDO V2
Administrativo de Unidades
Educativas, Centros de Educacion F
Altemativa 2

e Click en Nuevo

REGISTRAR DATOS




e Click en Tipo de tramite:

Actualizacion del Registro DIDEP

Actualizacion del Registro Docente Administrativo (RDA)

Actualizacion del Registro RP-DGESTTLA

Inscripcion en el Registro DIDEP

Inscripcion en el Registro Docente Administrativa (RDA) (Egresados de |as ESFM)

Inscripeién en el Registro Docente Administrativo {(RDA) (Personal Docente egresadaos antes de la gestién 2014, personal Administrativo de Uni

e Seleccionar Tipo de Tramite

Registrar datos de Lote

Tipo de tramite

Inscripcion en el Registro Docente

Administrativo (RDA) (Personal Docente
egresados anles de la gestion 2014, personal ~
Administrativo de Unidades Educativas,

Centros de Educacion Allernativa

Cancelar Registrar datos

REGISTRAR DATOS
e Click en botdn Registrar datos




ENVIAR A BANDEJA DE LISTO PARA REMITIR

Requisitos:

e Se debe disponer de un numero de lote, especificamente para el tipo de
Tramite (Si el tramite es de actualizacién RDA, el lote debe ser para
actualizacién RDA).

e E| Tramite no debe tener Observacion _

PASO 1: click en la bandeja REVISADOS.
4 b B

RAMITES REVISADOS

Buscar por numero de formulario.

(S ACTUALIZAR

i Tramite: Actualizacion del Registro Docente Administrativo (RDA)
Urgento
i=N" de tramite: =N" de formulario:
i—N"Proc.Recep. i=N"Lot.Dis.:
— N*Fol.Dis.:
El tramite perienece a: MIRIAM ELENA LIMACHI FERNANDEZ con numero C.1.: 4985382

(S Fecha:

2090-14-11 VER PROCESO G} FORMULARIONS  VOLVER A REVISARE | LIN (AREMITIN & |  L1STO PARA DEVOLVER %

isto para remit

PASO 2: click en el botdn Listo para remitir e -

Notificacion de Loteado

Nro.Lote: 28100003 Nro.Folio:2

. .| Nro.Folio:2 . Folio Dis.
El nUmero de Folio debe transcribirse en el

formulario de transcripcién en la parte de Folio Dis. el nimero 2.

Formulario N*: 1145
Tramite: Inscripcion en el RDA
— i T i | educacios
| Lot N*: 28100003  Fol. N*: 002 prmp——
| Lot N Fol. N*

MiMNIBETERIO oE




REMITIR POR LOTES
e Click en bandeja para remitir

ITES PREPARADOS PARA REMITIR

Buscar por numero da formulario

Actualizacion del Registro Docente Administrativo (RDA)

Urgenia

+—N" de tramite: 20 = N" da formulario:54 & e . . @

i=N"Proc.Recep.: H i 2 i—= N"Lol.Dis.: 2800
:=N"Fol.Dep.: 1 i=N'Fol.Dis.:
El tramite pertenace a: PATRICIA CONDE APAZA con numero C.1.: 9112406

[S)Fecha: 2020-11-10 vER PROCESO G} FORMULARIO i

i Tramite: Actualizacion del Registro Docente Administrative (RDA)

= N" de tramita: 20 = =2 ¥ W i E RAMITE: ; B CI

»— N"Proc.Recep.: 1 i=N"Lot.Dep.: 21 2 —N"Lot.Dis.: 2
i=N"Fol.Dep.: i=N"Fol.Dis.:
El tramile pertenace a: MARIA PAOLA QUISPE OJEDA con numaro C.1.: 4877990

[SFecha: 2020-11-11 VER PROCESO B FORMULARIO i

e Click en botdén Remitir por lotes REMITIR POR LOTES

Seleccionar Loted parm Remitie:

e C(lick en Lotes*

Remsil Loles selsccionados

e Seleccionar uno o varios lotes que se a de remitir.

Selecoonm Lotes para Remitr

& 28100003 -

] 28100003 26100003

SIS ITRRCCEI REMITIR LOTES SELECCIONADOS
seleccionados




