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VISTOS Y C;ONSIDERANDO: por la solicitud de RESOLUCION ADMINISTRATIVA DE
APROBACION DEL MANUAL DE INDUCCION/INTEGRACION DEL PERSONAL DE LA
DIRECCION DEPARTAMENTAL DE EDUCACION DEL BENI, en atencién a la hoja de Ruta
N° 1340.

CONSIDERANDO: Mediante Informe Técnico U.A.A. N° 31/2025 de fecha 10 de junio
de 2025, mismo que hace conocer la importancia de conocer formalmente en
corto periodo al servidor, lo siguiente: la misién, las actividades del puesto que
asume y las normas a cumplir.

Al efecto, el superior jerarquico proporcionara a dicho servidor la documentacién
pertinente. La induccién procura una répida adaptacién de los funcionarios en el
puesto de trabagjo.

Por tanto, al haberse evidenciado que en la Direcciéon Departamental de
Educacion del Beni, no se cuenta con directrices formales y precisas para el
desarrollo de un proceso de Induccién/integracién de un nuevo personal
confratado o por cambio de cargo, se hacer notar que es necesario que la
institucion cuente con un “Manual de Induccién/Integracién del Personal de la
Direccién Departamental de Educacién del Beni".

CONSIDERANDO: De acuerdo a lo establecido en el Reglamento del SEP se
encuentra: La induccién es el conjunto de acciones necesarias para hacer
conocer formalmente, en un corto periodo, al servidor recién posesionado o que
cambia de puesto, lo siguiente: la mision, los objetivos institucionales, los planes,
programas, objetivos y actividades del puesto que asume y las normas a cumplir.
Al efecto, el superior jerarquico proporcionara a dicho servidor la documentacién
pertinente. La induccién procura una réapida adaptaciéon de los funcionarios en el
puesto de trabagjo.

CONSIDERANDO: La constitucién Politica del Estado dice: “Articulo 232. La
Administracion Publica se rige por los principios de legitimidad, legalidad,
imparcialidad, publicidad, compromiso e interés social, ética, transparencia,
igualdad, competencia, eficiencia, calidad, calidez, honestidad, responsabilidad
y resultados.”

“Articulo 233. Son servidoras y servidores publicos las personas que desempenan
funciones publicas. Las servidoras y los servidores puUblicos forman parte de la
camera administrativa, excepto aquellas personas que desemperien cargos
electivos, las designadas y los designados, y quienes ejerzan funciones de libre
nombramiento.”
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El Decreto Supremo N.° 26115, Normas Bdésicas del Sistema de Administracion de
personal, aprobado el 16 de marzo de 2001, en su art. 12 y 19 dice: "Articulo 12°.-
(Procesos del Subsistema de Dotacién) Los procesos que conforman el Subsistema
de Dotacién son: Clasificacion, Valoracion y Remuneracion de Puestos;
Cuantificacion de la Demanda de Personal; Andlisis de la Oferta Intema de
Personal; Formulacién del Plan de Personal; Programacion Operativa Anual
Individual; Reclutamiento y Seleccién de Personal; Induccién o Integraciéon y
Evaluacion de Confirmacion.”, el Articulo 19°dice: (Proceso de induccion o
integracion) Es el conjunto de acciones que realiza el jefe inmediato superior para
hacer conocer formalmente, en un corto periodo, al servidor publico recién
posesionado o que cambia de puesto: la misidn, los objetivos, las politicas, las
normas y reglamentos, los planes, los programas y actividades de la entidad y de
la unidad a la que se incorpora, asi como su correspondiente Programacion
Operativa Anual Individual. La induccién tiene el objeto de reducir el tiempo y la
tensibn que surgen como consecuencia de la nueva condicién laboral,
propiciando una adaptacion beneficiosa para el servidor pUblico y la entidad. Este
proceso se deberd redlizarinmediatamente después de efectuada la posesion del
servidor publico.”

El Estatuto del Funcionario Plblico en los siguientes articulos dice:
“ARTICULO 19° (PROCESOS DE DOTACION). La dotacién de personal para el
ejercicio de la funcién publica en los puestos determinados para los funcionarios
de carrera, comprenderd las funciones de cuantificacion de la demanda
de personal, programacién operativa anual individual, valoracion de puesto y
remuneracion, reclutamiento, selecciéon, _induccion o integracién.  Sus
modalidades, condiciones y procedimientos se sujetardn a lo previsto en el
presente Estatuto, las Normas Bdasicas del Sistema de Administracidon de
Personal y disposiciones reglamentarias especificas”

ARTICULO 25° (INDUCCION O INTEGRACION). I. A efectos de procurar una
eficaz, eficiente y conveniente adaptacion, los funcionarios de carrera que
sean seleccionados para desamollar una nueva funcidn poblica, serdn
sometidos a un periodo de induccidn y orientacién de sus recientes tareas.”

CONSIDERANDO:

Que el articulo 78 de la Ley 070 senala que el nivel Departamental de la Gestion
del Sistema Educativo Plurinacional se encuentra conformado por las siguientes
instancias:  Direcciones Departamentales De  Educacién, entidades
descentralizadas del Ministerio de Educacion, responsables de la implementaciéon
de las politicas Educativas y de administracion cumicular en el departamento asi
como la administracién y gestién de los recursos en el dmbito de su jurisdiccion,
funciones y competencias establecidas en la normatividad.
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CONSIDERANDO:

Que la misién institucional y competencia previstas en el articulo 3 del D.S. 0813
establece que las DDE’s tienen la mision de implementar de manera transparente
y oportuna las politicas educativas y de administracion cumricular en el
Departamento, asi como la administracion y gestion de los recursos en el Gmbito
de su jurisdiccion, competencias y funciones. Las DDE's ejercen competencia a
nivel departamental sobre la administraciéon y gestion de la educacion.

ESTADO PLURINACIONAL DE
VIA MINISTERIO DIRECCION DEPARTAMENTAL
DE EDUCACION | DE EDUCACION DE BENI

CONSIDERANDO:

Que dentro de sus funciones y competencias establecidas en el art. 9 del D.S. 0813,
Dentro de las atribuciones del Director Departamental de Educacion se
encuentran las siguientes:

c. Aprobar los reglamentos y manuales de la Direccidon Departamental de
Educacién, de acuerdo a normativa vigente.

d. Organizar y dirigir la instituciéon en todas sus actividades técnicas, administrativas,
financieras y legales.

k. Administrar los recursos humanos de la DDE del Nivel Ejecutivo y Nivel de
Apoyo, establecidos en el Articulo 5 del presente Reglamento.
n. Emitir Resoluciones Administrativas para resolver asuntos de su competencia.

CONSIDERANDO:

Con el objetivo de cumplir la Constitucion Politica del Estado, de 07 de febrero de
2009, Decreto Supremo N.° 26115 Normas Basicas del Sistema de Administracion de
personal, aprobado el 16 de marzo de 2001, Ley N.° 1178 de 20 de julio de 1990, de
Administracion y Control Gubernamentales, LEY N.° 2027, del 27 de octubre de
1999, Reglamento del Servicio de Educacion Poblica aprobado mediante
Resoluciéon Ministerial N° 0062/2000 de 17 de febrero de 2000, en el Proceso de
Induccién e Integracién, del personal nuevo o personal que es rotado en otro
cargo, es necesario que la Instifucion cuente con un “Manual de
Induccién/Integracién del Personal de la Direcciéon Departamental de Educacién
del Beni”, es necesario la emision de una Resolucion Administrativa que apruebe
el “Manual de Induccién/Integracién del Personal de la Direccién Departamental
de Educacién del Beni”.

POR TANTO:

El suscrito Director Departamental de Educacién del Beni Lic. HERLAN RUDY
CALLEJAS GOMEZ, designado como Director Departamental de Educacion del
Beni Institucionalizado, en uso de sus legitimas atribuciones contenidas en el Art. 9°
inciso ¢}, d) k) y n) del Decreto Supremo N° 0813 de 9 de Marzo del 2011 y el articulo
78 y siguientes de la Ley de Educacion N° 70 “Avelino Sinani y Elizardo Pérez”, y
demds normativa vigente:

RESUELVE:

ARTICULO 1°- APROBAR el “MANUAL DE INDUCCION/INTEGRACION DEL PERSONAL
DE LA DIRECCION DEPARTAMENTAL DE EDUCACION DEL BENI", por lo que
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corresponde su difusion, socializacion y aplicaciéon del presente reglamento a
través de la Unidad de Asuntos Administrativos de la DDE-Beni.

ARTICULO 2°. -Se dispone la notificacién legal con la presente resolucién a la
Unidad de Asuntos Administrativos, a Direccién Departamental de Educacion y
queda en archivo y resguardo de la Unidad de Asuntos Juridicos 1 copia original
con todos los antecedentes.

ARTICULO 3.- El presente Reglamento serd de cumplimiento obligatorio y se
aplicara en la Direccion Departamental de Educacion del Beni a partir de su

notificaciéon y entrega a todas las Subdirecciones y Jefaturas, debiendo entregarse
una copia del mismo.

Registrese, Comuniquese y Archivese.

H.R.C.G.

c.b.rs.

Do Cloudia Brasilis OR/DEPARTAMENTAL
JEFA DE UNIDAD DE ASUNTOS PE EDUCACION
JURIDICO D.D.E.-BENI
D.D.E. - BENI
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I OBJETIVO.

Este manual es parte de proceso de Induccién/integracién que busca integrar a la
Direccion Departamental de Educacién de Beni a las nuevos servidores y servidoras publica
recién incorporados, proporcionandole informacién general, a objeto de facilitar una

afluencia reciproca y positiva en los procesos de socializacion, principios y valores de la
institucion.

. BIENVENIDA.

La Direccion Departamental de Educacién de Beni, ha elaborado este manual con Ia
finalidad de proporcionarte informacién basica y general sobre nuestra entidad y constituye,
por tanto, una primera fase de integracion a nivel institucional.

Una segunda fase de induccion al puesto de trabajo estard a cargo de tu jefe inmediato
superior.

iBienvenidal/o!, hoy que comienzas a formar parte de nuestro equipo de trabajo de la
Direccion Departamental de Educacion del Beni, por tanto, te exhortamos a sumarte a las
acciones de esta Institucion con responsabilidad, disciplina, entusiasmo, dedicacion,
eficiencia y eficacia, manteniendo el crecimiento constante de tu capacidad contribuyendo
al logro de los objetivos institucionales y a la optimizacion los recursos financieros, materiales
y humanos.

Te invitamos a compartir los esfuerzos del dia a dia para concretar las bases, fines y
objetivos de la Educacion, establecidos en la Ley de la Educacion “Avelino Sifiani-Elizardo
Pérez” del 20 de diciembre de 2010.

lll. NUESTRA MISION, VISION.

v MISION.

Implementar de manera transparente y oportuna las politicas educativas y de
administracion curricular en el Departamento, asi como la administracion y gestion de
los recursos en el ambito de su jurisdiccion, competencias y funciones.

v VISION.

La Direccion Departamental de Educacién del Beni, al 2025 garantiza una educacion
para todos, integral, de calidad, productiva, comunitaria con pertinencia sociocultural y
sin discriminacion, en todos los Subsistemas del Sistema Educativo Plurinacional; que
articula la investigacion, la ciencia y la tecnologia con las capacidades productivas de la
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v COMPROMISO E INTERES SOCIAL: Todo acto de las servidoras y los servidores
publicos se desarrollara velando por un buen servicio a la poblacién, con empatia y
solidaridad.

V. NUESTRO REGIMEN LABORAL
DIAS LABORALES LUNES A VIERNES

Horario de trabajo El horario se encuentra establecido de acuerdo al
'Reglamento del Servicio de Educacién Publica y
comunicados dei Mnmsteno de Traba;o y Prewsndn
Social. '
de comisiones, licencia \ y Mediante formulanos hablhtados fisicos u digital

- permisos personales presentados por la Unidad de Asuntos

: . Administrativos a través de la Seccion de Recursos
Humanos, en los plazos establecidos en el
Reglamento Interno del Servicio de Educacién
Publica (SEP), en vigencia, instructivos, circulares u
otros.
Solicitud de vacacion = Art. 46 (Derecho a Vacacién) Reglamento del SEP;
Para acceder al beneficio de 20 a mas dias habiles
de vacacion, el funcionario esta en la obligacion de
presentar prewamente la cai‘rﬁcaclén de sus aﬁos
_de servicio.
‘En el caso que el funuonano no presente su CASy
. pmmdaa!usodesuvacaaén la mismase
e Tl A e mantendra con dias de vacaciéon. _
Reconocimiento de anos de servicio A partir de la presentacion del certificado de
para computo de vacaciones calificacién de afios de servicios (CAS), en la
Seccion de Registro Docente Administrativo, para
su actualizacion en el Sistema y en Unidad de
Administracién de Recursos Humanos, mediante
nota formal.

VI. REMUNERACIONES Y PRESTACIONES

Cancelacion de sueldos Abono de cuenta bancaria hasta el 10 de cada
' mes segun normativa vigente previo tramite
S = realizado en la seccion de planilla salariales.
Cancelacion de refrigerios La cancelacion de refrigerios no incluye vacaciones,
~ comisiones de viajes, licencia, permisos sin goce de

haberes 0 permisos personales por media jornada o
jornada labo eompieta toIerancra especial
Lo (cumpleafios).

Presentacion de descargos impositivos BgEEcE-1R02R |- cada mes o el dia habil sngu:ente
_para pagos de sueldos y refrigerios

CEIEHLE TG TP P S PR o A partir de la presentacion del certificado de
para pago de bono de antigiiedad calificacion de afios de servicios (CAS) seguin plazos
establecidos en el SEP pfavia presentacién por la
“seccién de RDA.

Pago de subsidios de natalidad y A partir de la presentaclén de la documentacién
lactancia sefialada en las disposiciones vigente previa
presentacion de los documentos requeridos.
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VIL. OTROS BENEFICIOS
Tolerancia por estudios y catedra en Dos horas/dia por la mafana sujetas a

_instituciones de educacion superior

compensacion.

Afiliacién a la Caja Nacional de Salud previa
presentacion de la primera boleta de pago y
otros requisitos. (obligatorio)

Aportes patronales y aportes solidarios
cancelados mensualmente a las
administradoras de fondo de pensiones.
(Gestora Publica)

Acceso a cursos Politicas Publicas, Ley 1178,
Responsabilidad por la Funciéon Publica del
CENCAP y Prevencion de la violencia Induccién
al Servicio Pablico de la Escuela de
Gestion Publica Plurinacional obligatorio,
debiendo presentar los mismos en un plazo
_ , ‘maximo de 3 meses.

el e G o [ - - E M s g 8 De acuerdo a Reglamento del Servicio de
sin goce de haberes [  Educacion Pablica del SEP.

e R L e L L8 Por navidad, dia de la madre, dia del padre y
por el fondo social otros actos conmemorativos

Seguro social de corto | plazo

Aportes al sistema mtegral de pensronés

Capacitaciones

Vill. OBLIGACIONES

Conocer y cumplir el Reglamento de
la Carrera Administrativa del
Servicio de Educacion Publica del
SEP.

Conocer y cumphr el pre procedlmiento
de presentacion oportuna de
declaracion de Bines y Rentas

Respetar a las autoridades, al

superior jerarquico, compaieros de

__ trabajo y usuarios externo

Dar un buen trato evitando ser
denunciado por toda forma de
racismo y discriminacion en el
ejercicio de la funcion publica

Participar en actos civicos y otros

instruidos por
_competente

Conocer y cumpltr las circulares e
instructivos, circulares, emitidos por

autoridades

la Maxima Autoridad, por su

inmediato superior, Unidad de
Asuntos Administrativos, en el
marco de sus competencias.

Efectuar el registro diario de
asistencia y salida en el horario de
ingreso y salida

Recabar la autorizacién de comisiones,
permisos y licencia y presentar el
formulario a la Seccién de Recursos
Humanos.

Presentar y actualizar File persona que
adjunte la documentacién que acredite
tu situacion profesional y personal
Portal la credencial de identificacion
personal durante la jomada laboral

Constituirse en su puesto de trabajo
inmediatamente después de efectuar el
registro de ingreso

Presentar y actualizar los formularios
de declaracion incompatibilidad y
confidencialidad en el desempefio de
funaanes
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Recabar la autorizacion para el
ingreso a la institucion los fines de
semana, a través del formulario
correspondiente.

El uniforme de trabajo es de uso
exclusivo por parte de los servidores
publicos y debera ser usado los dias
laborales y en todas las actividades

de fiscalizacion, control y
supervision. Asi como en aquellas
actividades institucionales en que se
requiera la identificacion de Ila
Institucion.

Realizar los Descargos de Pasajes y
Vidticos dentro de los plazos
establecidos en el Reglamento de
Pasaje y Vidticos de la Direccion
Departamental de Educacion del Beni.

~ Presentar a la Seccién de Recursos

Humanos el Certificado de
Antecedentes Penales y Certificado
de no Violencia, al momento de
ingreso a la institucion y cuando se

1X. GUIA DE TRAMITES DE LA UNIDAD DE RECURSOS HUMANOS
CERTIFICADOS
» Solicitud de certificado de trabajo
» Solicitud de pasantia o trabajo dirigido

» Ofros certificados relacionados con los Recursos Humanos
PAGO DE ASIGNACIONES FAMILIARES

» Solicitud de pago de subsidio pre natal
» Solicitud de pago de subsidio de natalidad
» Solicitud de pago de post natal

SEGURO SOCIAL
» Solicitud de cambio de ente gestor de salud u ofros relacionados
TOLERANCIA Y LICENCIA
» Solicitud de tolerancia para examenes de Papanicolau o mamografia
> Soiicfiitud de licencia especial por accidente grave o enfermedad grave de nifios menores de
12 afios
» Solicitud de horario de lactancia
RECLAMOS
» Solicitud de devolucién de descuento no justificado por faltas, atrasos y abandono
. » Reclamo por pago de haberes y/o bono antigliedad
BOLETA DE PAGO
» Solicitud de reposicion de boleta de pago de haberes
CREDENCIAL
» Solicitud de asignacion de credencial
SISTEMA DE INTEGRAL DE PENSIONES
» Solicitud de cesacion de aportes al sistema integral de pensiones
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X. OBJETIVOS, FUNCIONES Y RESULTADOS ASIGNADOS AL CARGO.

Las funciones, resultados y objetivos asignados al cargo que ocuparas se encuentran
establecidos en el Manual de Funciones y en el Programa Operativo Anual POAI.

La integracion al puesto de trabajo involucra la entrega y explicacion del POAI que estara a
cargo de tu jefe inmediato superior y de la/el Técnico de Recursos Humanos.

Una etapa complementaria a la lectura de este manual, es la induccion personalizada al
puesto de trabajo que estara a cargo de tu jefe inmediato superior. Esta fase es importante
para facilitar la adaptacién al cargo que se te ha asignado en la Direccién Departamental de
Educacion del Beni.

m Esperamos que tu permanencia en esta institucion sea de testimonio de realizacién
> &\ .« 2\ profesional; que sientas orgullo de permanecer a esta prestigiosa institucion, pero,
=) especialmente que te sientas orgulloso de saber que tu trabajo diario contribuye al logro de
7 los objetivos institucionales en beneficio de la educacion.

Para consulta o informacién adicional, la Unidad de Asuntos Administrativos, a través de
la Seccion de Recursos Humanos esta a tu disposicion.

TE DESEAMOS EL MAYOR DE LOS EXITOS.
“BIENVENIDA/O A LA DIRECCION DEPARTAMENTAL DE EDUCACION DEL BENI”



