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RESOLUCION MINISTERIAL N° 0776/2023
La Paz, 12 de septiembre de 2023
VISTOS:
El Informe Técnico INMOGAAJUF/ET No. 0134/2023 emitido por el Profesional en Tesoreriz de la Unidad
Financiera dependiente de la Direccion General de Asuntos Administralivos, todo cuanta ver conving, se
tuvo presente, y.

CONSIDERANDO I

Que el Paragrafo | del Articulo 77 de la Constitucion Politica del Estado, establece que fa educacs
constituye una funcion suprema y primera responsabilidad financiera de! Estado, que tiene la obligac:
indectinable de sosteneria, garantizarla y gestionarla.
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Que el inciso b) del Articulo 7 de la Ley N° 1178, 20 de julic de 1190, de Administracion y Control
Gubernamentales dispone que toda entidad publica organizara internamente. en funcion de sus objetivos ¥
la naturaleza de sus actividades, los sistemas de administracién y control interno de que trata esta Ley

Que el Paragrafo | del Articulo 72 de la Ley de la Educacién, dispone que el Estado Plurinacional, a traves
ge! Ministerio de Educacion, ejerce tuicion sobre la administracién y gestion del Sistema Educativo
iunnacional. '

Que el Articulo 14 del Decreto Supremo N° 4857 de 6 de enero de 2023, Estructura del Organo Ejecutive
dei Estado Plurinacional, establece las atribuciones y obligaciones de las Ministras y Ministros. entre otras
dingir la gestion de ia Administracidn Publica en el ramo correspondiente y dictar normas adminisirativas en
‘el ambito de su competencia.

Que el inciso b), e) y f) del Articulo 95 del Decreto Supremo citado, dispone como una de las atnouciones
cel Ministro de Educacién el gestionar y garantizar el funcionamiento del Sistema Educativo Plunnacional,
Ejecutar, evaluar y fiscalizar las politicas, estrategias y programas de educacion; ejercer tuicion plena en
tado el Sistema Educativo Plurinacional, velando su calidad y pertinencia.

CONSIDERANDO I

Que el Informe Técnico IN/'DGAAMUF/ET No. 0134/2023 emitido por el Profesional en Tesoreria de la
= Unidad Financiera dependiente de la Direccion General de Asuntos Administrativos refiere que, en el marce

, ;;f‘,,;;“é,}\de la normativa las instituciones desconcentradas y descentralizadas, administracion central dei Ministeno
(7|7 i.e “pe Educacion, solicitan impresién de los diferentes Valores Fiscales, Cartones de Diploma de Bachiller y/o
3¢ oy Cram * “ITitulos de Técnico Medio, para su distribucién, impresion y venta, que durante el proceso de administracion
pem s de estos documentos, advirtiendo que los mismos son anulados ya que sufren dafos, deterioros por maia

H

~=="" manipulacion o transportacién, que hace que sean inutilizables y también otros son objeto de rooo. hurto

WNIL 5

y/o perdida, ameritando que se proceda a su baja y en algunos casos a su reposicion, en funcion al origen

gue ocasiond esla pérdida y el grado de responsabilidad de las instancias segun corresponda. Sedala Qque,

e actualmente las Bajas de Valores Fiscales, Cartones de Diplomas de Bachiller y Titulos de Técnico Medic

y @& :f ‘2% seenmarcan en la Resolucion Ministerial N° 0547/2019 de 23 de abril de 2019, sin embargo, producte de la
> Lff 1’{\ expenencia obtenida por la aplicacion de los referidos instrumentos normatiyos. ha evidenciado que ne son
sum == O suficientes para regular todas las particularidades que implica estos procedimientos. Concluyendo qQue. es
Twlilwws’/ necesario contar con un reglamento que establezca los mecanismos que permitan viabilizar la Baja y
‘ J Reposicion de Valores Fiscales, Cartones de Diploma de Bachiller y Titulos de Técnico Medio Que son
administrados por el Area de Tesoreria del Ministerio de Educacion y son distribuidos a las Escusias

Superiores de Formacion de Maestros, Unidad de Especializada de Formacion Continua (UNEFCO),

Universidad Pedagogica, Direcciones Departamentales de Educacion y la Unidad de Titulos Profesionaies

il del Ministerio de Educacion, cuando estos son anulados o inutilizados por contener dafos, alteraciones y/o

) deterioros o sean objeto de robo o hurto y/o perdida. Recomendando se apruebe el Reglamento Internc
para la Baja y Reposicion de Valores Fiscales del Ministerio de Educacién mediante Resolucion Ministerial

7y se abrogue la Rescluciaon Ministerial 0547/2019 de 23 de abnl de 2019.

Que el Informe Legal DGAJ/IUAJ No 0915/2023 de 12 de septiembre de 2023, emitido por la Profesional ess
Analisis Juridico | dependiente de la Direccion General de Asuntos Juridicos concluye que de acuerdo a lo
establecido en la Constitucion Politica del Estado, el Paragrafo | del Articulo 72 de la Ley N°® 070 de 20 de
diciembre de 2010, de la Educacidn “Avelino Sifiani - Elizardo Pérez", el Articulo 95 del Decreto Supremo
N° 4857 de € de enero de 2023, se establece la viabilidad de la solicitud realizada a traves del Informe
Técnico INJOGAUF/ET No. 134/2023, considerando procedente se apiuebe el ‘Reglamento intemo para la
.. Bajay Reposicicn de Valores Fiscales del Ministerio de Educacion”. en anexo adjunto. Recomendando se
< \jf’ emita la Resolucion Ministerial carrespondiente, que permita el cumplimiento de objetivos sefialados en el
e oz Informe Técnico. ya que no vulnera normativa vigente aiguna .

.
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CONSIDERANDO Hhi:

Que el incieo w) Paragrafo | del Articulo 14 del Decreto Supremo N° 4857 da 6 de eners de 2025 aue
estgblecs la Estructura Organizativa de! Organo Ejecutivo, disponiendo que las Ministras y los Ministros det
Organe Ejecutivo. en el marco de las competencias asignadas al nivel cantral del Estado en Iz Constituciar
Politca el Estado tienen entre sus atribuciones, emitir Resoluciones Ministeriales, asi como Fr-
Ministenales y Multi-Ministenales en coordinacidn con los Ministros que correspondan. en el marco de sus
competencias

Que mediante Decreto Presidencial N® 4623 de fecha 19 de noviembre de 2021, el Prasidente del Estads
Plurinacional de Bolwvia, LUIS ALBERTO ARCE CATACORA, designé al ciudadano EDGAR PARY
CHAMRBI como Ministro de Educacidn.

POR TANTO

£! Ministro de Educacidn, en uso de las atribuciones conferidas por Decreto Supremo N° 4857 de € de
enero de 2023 y el Decreto Presidencial N* 4623 de fecha 19 de noviembre de 2021

RESUELVE:

Articulo 1.- (APROBACION). Se aprueba el “Reglamento Interno para la Baja y Reposicién de Valores
Fiscales del Ministerio de Educacién”, que en anexo adjunto constituye parte integrante de la presants
Resolucién Ministerial.

Articulo 2.- (ABROGATORIA). Se abroga la Resolucion Ministerial N° 0547/2019 de 23 de abril de 2019

Articulo 3.- (CUMPLIMIENTO). El Viceministerio de Educacion Superior de Fermacion Profesional a traves

de la Unidad de Titulos Profesionales, la Direccion General de Asuntos Administratives, las Direcciones

,—"-\ Departamentales de Educacion, Unidad Especializada de Formacién Continua (UNEFCO), Universidad

i Pedagogica y las Escuelas Superiores de Formacién de Maestros, quedan encargados del cumplimiento de

\ 4 13 presente Resolucién Ministerial.
!

Registrese, comuniquese y cimplas

Joaé Litis Gutirrez Guticrrez
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ArTIcULO 15 (REGISTRO Y REPOSICION). A) EL AREA DE TESORERIA, PROCEDERA AL REGISTRO DE
LOS DATOS DE SALIDA DE VALORES EN EL SISTEMA DE ALMACEN, DE ACUERDO A LO ESTABLECIDO EN LA
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CAPITULOIV .. SRR BN, o g
FALTAS Y SANCIONES a
ARTICULO 16.- SE CONS! DERA FALTA EN EL CASO ESTABLECIDO EN EL INCISO A) NUMERAL 1) DEL
ARTICULD 8, AL PRODUCIRSE DARO O ERROR SOBRE EL CUARTO CARTON REEMPLAZADO POR "FALLA
HUMANA — PERDIDA, HURTO Y/O ROBO", SE REMITIRA LOS ANTECEDENTES A LA AUTORIDAD LEGAL
COMPETENTE PARA EL INICIO DEL PROCESO ADMINISTRATIVO CORRESPONDIENTE, EN EL MARCO DEL
REGIMEN DE RESPONSASILIDAD POR LA FUNCION PUBLICA . . . s kingss 9
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REGLAMENTO INTERNO BAJA Y REPOSICION DE VALORES FISCALES
DEL MINISTERIO DE EDUCACION

CAPITULO |
DISPOSICIONES GENERALES

Articulo 1.- (OBJETO). El presente Reglamento Interno tiene por objeto establecer 1os mecanismos
que permilan viabilizar ia baja y reposicion de Valores Fiscales que son administrados por el Equipo
de Tesorerla de! Ministerio de Educacion, cuando estos son anulados por contener dafios,
alteraciones y/o deterioros, son inutilizables o sean objeto de robo, hurto y/o pérdida.

Articulo 2.- (AMBITO DE APLICACION). Las disposiciones del presente reglamento son de
aphcacidn obligatona para todos jos servidores publicos, consultores individuales de linea y perscnal
eventua! del Ministerio de Educacién, Direcciones Departamentales de Educacién, Escuelzs
Supenores de Formacion de Maestros (ESFM), Unidad Especializada de Formaciéon Continuaz
(UNEFCQ) y Universidad Pedagégica (UP), que requieren la provisién de Valores Fiscales, para Iz
ejecucion de sus actividades.

Articulo 3.- (BASE LEGAL). El presente Reglamento Interno tiene sustenlo en las siguientzs
disposiciones legales y normativas:

a) Constitucion Politica del Estado.

b) Ley N*® 1178 de 20 de julio de 1990, de Administracién y Control Gubernamentales.

¢) Decreto Supremo N*® 23318-A de 3 de noviembre de 1992, que aprueba el Reglamenlo de
Responsabiiidad por la Funcién Publica, modificado por Decreto Supremo N°26237 de 23 de
Junio de 2001.

d) Ley N® 3991 de 18 de diciembre de 2008, que dispone ia gratuidad del trdmite de obtencién de!
Diploma de Bachiller.

e) Decreto Supremo N* 0181 de 28 de junio de 2009, que aprueba Normas Bésicas del Sistema -

de Administracién de Bienes y Servicios.

f) Ley N* 004 de 31 de marzo de 2010, de Lucha contra la Corrupcién, Enriguecimiento Ilicito &
Investigacion de Fortunas "Marcelo Quiroga Santa Cruz*.

g) Ley N*® 070 de 20 de diciembre de 2010, de la Educacion "Avelino Sifiani Elizardo - Pérez”

h) Resolucidn Ministerial N* 562/2013 de 23 de agosto de 2013, que aprueba Regiamento

specifico sobre emisibn, manejo y custodia de Titulos y Valores Fiscales.

i) Resolucién Ministerial N* 873/2014 de 7 de noviembre de 2014, modificado por Resoiucion
Ministerial N* 1068/2022 de 22 de noviembre de 2022, que aprueba el Reglamento para
Certificacién de Ia Formacion Técnica Tecnolégica Productiva y Humanistica en ef Ambito de
Educacion Alternativa.

J) Resolucion Ministenial N* 350/2015 de 2 de junio de 2015, que aprueba el Reglamento General
de Institutos Técnicos y Tecnol6gicos.

k) FResolucion Ministenial N* 530/2016 de 14 de septiembre de 2016, que aprueba el Reglamento
ve Otorgacién de Certificado supletorio de Diploma de Bachiller

) Resolucién Ministerial N* 2607/2017 de 19 de septembre de 2017, que aprueba el
Reglamento de Titulos Profesionales del Ministerio de Educacidn.

m) Resolucién Ministerial N* 0592/2022 de 22 de julio 2022, que aprueba el Reglamento
Especlfico del Sistema de Administracién de Bienes y Servicios del Ministerio de Educacion.

3 n) Resolucién Ministerial N* 08052022 del 20 de septiembre de 2022, que aprueba el

Reglamento Especifico del Sisterna de Tesorerla

o) Resolucién Ministenal N* 09542022 de 26 de octubre de 2022, que aprueba los Vaiores
Fiscales y Aranceles de Postgrado de la Universidad Pedagdgica

p) Resclucion Ministenal N* 1048/2022 de 20 de noviembre de 2022 que aprueba el Reglamento
de Impresién de Titulos de Técnico Medio de Educacién Regular y Educacion Alternativa *
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Articulo 4.- (DEFINICIONES). Ei presente Reglamento Interno utiliza las siguientes definiciones

a) ::r')ores f'-'lscales:‘ Es el documento que se elabora con medidas de sequridad, numerados,

o :7 valor especifico que es emitido por el Ministerio de Educacion, por gjemplo: Diplomas de

C ‘f}er, Tltulos_ de Técnico Medio, Diplomas Académicos, Titulos Profesionales: Técnico
Medio Po;f-bachlﬂerato, Técnico Superior, Licenciatura, Diplomas de Post-grado, Certificados
de estudio, Certificados Supletorios, Matriculas, Hoja de Registro Personal, Transferencias
{lntema; y Extemas), Solicitudes de Convalidacion, Licencia, Reincorporacion, Histonal
Académico Recibos de Caja y otros que, por sus caracteristicas especiales, contienen una
numeracién o codificacion especifica, contemplados en la normativa vigente.

b) Anulacién: Dejar sin efecto o validez un valor fiscal, conforme a lo establecido en el
presente reglamento.

¢j Baja de Valores Fiscales: Consiste en la supresion de [os Valores Fiscales de los registros
del Sistema Financiero de Almacén de Valores, previa verificacién y cumplimiento de
requisitos.

d) Reposicién: La repaosicion por destruccion, pérdida, deterioro 0 sustraccién parcial o
total de un valor fiscal, procedera conforme a lo establecido en el presenie
reglamento.

e) Resarcimiento: Accibn de realizar la reparacién de un dafio, perjuicio o molestia genarado
por accién u omisién, por parte de los terceros encargados del manejo y envio de los valores
fiscales (courrier) de acuerdo a contrato.

fy Multa: Es el pago realizado en la cuenta fiscal Recursos Propios Ministerio de Educacion
por el servidor pablico, personal eventual o consultor de linea, por concepto de perdica O
sustraccion parcial o total de un valor fiscal, por falla humana o técnica.

Articulo 5.- {RESPONSABILIDADES). Las entidades que intervienen en el proceso de

administracion de valores fiscales, tienen las siguientes responsabilidades:

1. Ministerio de Educacién:

)
W

a) Cajas Centrales: Administran y custodian los valores fiscales, debiendo elaborar [0
informes correspondientes sobre su mangjo. ‘ . o

b) Unidad Financiera — Area de Tesorerla’ Realiza la supervision, control, arqueos
programados y sorpresivos sobre la existencia de los valores fiscales, enite Informe

Técnico para dar de baja o anulacion de los valores fiscales, previa identificacion de la

o ; il iSH0S
causal de baja correspondiente ycumpllmlen(o de requiss o ) -
Almacén dej Valores — Tesoreria: Recspcion, custodia, administracion, entrega ba0

constancia de los valores fiscales a los solicitanles e informa control de existencia, bajs

reposicion o o

d) );’ro[fjesiona! designado - DGAA: Emilir informe legal y elaborar el P/.\)y't'\f-:
Resolucion Administrativa  de aulorizacion de baa U valores Af;;;calus‘_ para ,.._,A‘
aprobacién y firma de la o el Director General de Asuntos Administrativos. previo

cumplimiento del procedimiento eslablecido en el presente Reglamento.

e) Direccion General de Asuntos Administrativos: Autonza 1a baja de valores a raves
de la emision de Resolucio

¢

n Administrativa, previa Justificacton técnica y fegal
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) 80:;‘:;?22'_50 rAd:-’gmsrgan‘vaS y Financieras: Son responsables de la custoda
Educecitn soi')r}z’e . nipulacion de los valores fiscales, debiendo informar al Ministerio de
gt e ‘;!,enc“l:g%o. recepcién, donde se detalle los valores fiscales anulados y
ek uadas por falla [mmana. falla técnica, pérdida, hurto, robo y
uciones por deterioro, obsolescencia y olros.

CAPITULO Il

CON.
DICIONES PARA LA BAJA DE VALORES FISCALES EN LA ADMINISTRACION CENTRAL Y

LAS ENTIDADES DESCENTRALIZADAS Y DESCONCENTRADAS

Articulo 6. ALE. :
que so: inggjos asl DE BAJA). La baja de Valores Fiscales del Ministerio de Educacién y los
Siouisnies owissle as entidades descentralizadas y desconcentradas, seré de acuerdo & las

a)

b)

c)

Articulo 7. (REOUISITOS).
Tesoreria del Ministerio de
aduntar los siguientes requis

a)

b)

g:”; f‘wmana.: Es cuafadc_) existe un hecho desfavorable, condicionado por la actividad de
o os servidores publicos encargados o implicados en la realizacion y control de un
proceso que generen alteraciones y/o deterioros en los Valores Fiscales.

F/alla técnica: Es cuando los errores son atribuibles al instrumento que generan alteraciones
;’; (o dgfenoms en los Valores Fiscales, cartones de Diploma de Bachiller o Titulos de Técnico
tedio, como ser corte de energla eléclrica, sobre cargado de linta o difusa impresion,

imperfecciones mecénicas, atascado en la impresora y otras no atnbuibles al servidor

publico.
Robo,. hurto y/o pérdida: Es cuando el documento o parte del mismo (copias), fue
extraviado, robado o hurtado, dejando de contarse fisicamente con el mismo.

Ob_sqlescencia - Inutilizacién: Es cuando el Valor Fiscal deja de tener vigencia en Su
emision, ya sea por supresion, digitalizacién o cambio de medidas de seguridad o el mismo

presente defectos de fabricacion.
se generan alleraciones y/o deterioros, pérdida,

te la distribucion oficial que se realiza desde la
natural o juridica) contratados por

Bajas causadas por terceros: Es cuando
robo o hurta de los valores fiscales, duran
administracion central, a través de proveedores (persona
el Ministerio de Educacion, para la_prestacién.de servicios de !
u otro similar, en €l marco del vinculo contractual generado con el tercero.

s en reportes de aprobacién: Es cuando segun cronograma, se generan
iler o Tiulos de Técnico Medio (BTH y Educacion
revios al cierre de gestién, segun procedimiento,
tiva, no siendo esta atribuible a ia o el servidor

Baja de cambio
impresiones de Diplomas de Bach
Alternativa) con reportes de aprobacidn p
correspondiendo la anulacion y baja respec
puiblico encargado de la impresion.

Previamente a la remisién de baja a ja Unidad Financiera — Area de
Educacion, Enlidadas Desconceniradas y Descentralizadas deberdn
itos segun corresponda de acuerdo a la causal de baja

Original de Valores Fiscales, cartones de Diploma de Bachillar, Titulos de Técmco Medio
con la inscripcion “"ANULADO" o “INUTILIZADO" (sellado, impreso 0 escrito) cubriendo a

menos el 70% en el documento & Sef dado de baja. .
Original de las Boletas dé depdsito bancario en caso de Bajas con costo. ‘

W¥w

0 ! o 2 n
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¢} Publicaciones en medios de comunicacidn escrita de los Valmes Fiscales por pérdida, tiurto

¢ robo durante tres dias (Periddicos de Circulacion Nacional) adjuntando la boleta de
depdsito a la cuenta del Ministerio de Educacion (Recursos Propios). Ademas, en caso de
hurto o robo, deberd adjuntar Certificacion ¢ Acta de Denuncia emitida por la Fuerza
Especial de Lucha contra el Crimen (FELCC).

o) Informe Técnico documentado y justificado de la o el servidor publico responsable de las
alteraciones y/o dsterioros o que haya sufrido la pérdida, robo o hurto de los Valores
Fiscales, carfones de Diplomas de Bachiller o Titulos de Técnico Madio, detaliando ios
correlatives como Anulado y su reposicién si corresponde.

e) Nota de remisién del informe para baja y reposicion de Valores Fiscales dirigida a la o €l
Director General de Asuntos Administrativos.

) Reporte de estudiantes aprobados y reprobados para baja de cartones de Diploma de
Bachilier o Titulos de Técnico Medio.

Articulo 8. (COSTOS POR BAJA Y REPOSICION). Los coslos por bajas y reposicién se deben
realizar sobre el costo unitario de venta por cada valor fiscal, cartén de Diploma de Bachiller y/o
Titulo de Técnico Medio, de acuerdo al tipo de falla y criterio de reposicién:

1.- Bajas y reposiciones con costo:

a) Procederé la baja de valores fiscales con casto, cuyo pago se realizara de acuerdo a los

siguientes porcentajes:
; 1. | 1er Reemplazo falla humana 10%
2. 2do Reemplazo falla humana 20%
({ 3. | 3er Reemplazo falla humana 50%
; 4, Por " perdida, hurto y/o robo” _ 15%

b) Procederé la baja de Cartones de Diplomas de Bachilier, Certificado Supletorio de
Diplomas de Bachiller y Titulo de Técnico Medio (BTH y Educacion Alternativa), cuyo
pago por documento se realizard de acuerdo al siguiente detalle:

P T i
1. ,‘Falla Humana 8310.00<l

|2 : Pérdida, hurto y/o robo B520.00|

2.- Bajas y reposiciones sin costo:

a) Por cbsolescencia o inutilizacion.

b) Por existir “Falla Técnica”.

¢) Por cambios en reportes de aprobacién.

d) Por cambiocs de mencién o especialidades.

srogd
\/ 3.- Bajas y reposiciones por terceros: Se regira de acuerdo a la relacion contractual con
g el proveedor del servicio, debiendo este resarcir el dafio, conforme el costo de impresian
L,/) actualizado por la cantidad de Valores Fiscales, Cartones de Diplomas de Bachiller y/o
e Titulos de Técnico Medio afectatos Lt
P 3,
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Articulo 9.- (DEPOSITOS). Los depdsitos por concepto de baja y reposicion deberédn ser efectuados
2 fa Cuenta Cornente Fiscal Recaudadora habilitada por el “Ministeno de Educacion - Recursos
Propios*

CAPITULO 1! ,
CONDICIONES PARA LA BAJA DE CARTONES DE TITULOS DE LA UNIDAD DE TiTULOS
PROFESIONALES DEL MINISTERIO DE EDUCACION

Articulo 10.- (CAUSALES DE BAJA DE CARTONES DE TIiTULOS PROFESIONALES). |. Falla
Técnica. Se considera Falla Técnica aquellos imponderables ajenos a la voluntad del servidor
pablico y que no amerita costo para su reposicion, siendo estos:

1 Fallas a! momento de la impresién del cartén (corte de energla eléctrica, sobre cargads de tin-
{a o difusa impresién)

2 Fallas mecénicas de la impresora (atascado del cartén)

3 Fallas en el sistema por corte del servicio de internet o red interna (que repercuten en el envio
de los datos para impresién del cartén)

4. Fallas de imprenta del carton

S Y otras no atnbuibles a la o el servidor pablico

Il. Falla Humana. Las fallas o0 dafios en el cartén de Titulos Profesionales ocasionados por descuido
de los servidores plblicos que intervienen en el procedimiento de otorgacién, para su reposicion
deberén adjuntar boleta original de depésito bancario, en los siguientes casos:

Manchas en la manipulacion del cartén

Manchas generadas por los seilos institucionales

Accidentes al momento del estampado del sello seco

Descuido en la introduccién de datos para la impresion del cartén
Descuido en el pegado de fotografias

Y otras atribuibles a la o €l servidor pablico

(S I E T N O TN B

— - .
Articulo 11. (COSTOS POR BAJA Y REPOSICION DE TITULOS PROFESIONALES). |I. Los costos
» por repasicion y baja se deben realizar sobre el costo unitano de venta por cada Titulo Profesional,
g/'é_ de acuerdo al siguiente cuadro:

ey o o= I Sobre el costo unitario de cada valor fiscal
L Fallas ' DeBs 1,008 | DeBs. 101,00a De Bs 301.00a | De Bs. 1001,00 en

accidentales 0 | 100,00 5 300,00 100000 | aoeta e
‘;‘:r descuido -‘ 10 % - 8% 4% 129
:_:1-: Por pe‘.;c:;bao hurto 10%

ﬂ"f - B AL - R

n'\:

Il De svidenciarse que la falla fue generada por la Institucién Educativa o Interesado enviando
dfumen'aCIOn erreda, se procedera a la Reposicién, previa nola aclaratoria y documentacion de
respaldo, adjuntando boleta de depdsito bancario con el 100% del costo arancelario del carton

Articulo 12.- (DEPOSITOS). Los depésitos par conceplo de reposicion y baja de cartones de Tituios
\ Profesionales deberén ser efectuados a la Cuenta Corriente Fiscal Recaudadora habiitada por el
L, ‘Ministerio de Educacién - Recursos Propios”
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PROCEDIMIENTOS

Articulo 13. (REPOSICION D

= v E VALORES FISCALES). La reposici '

TSI : , . . sicion d s Fiscales y posterio

remisidn para su baja, debers seguir el siguiente procedimien!om S LS RS R
a) La o el servidor pabli :

elaborar un ,‘,’ffo’i‘é'ﬁ'?lﬁé’;ﬁirg;e‘iﬁn‘iﬂef ol gt g e g s vy

=1 ' : 0 la causal de biaja por cada d untando

!:;: rrr:qmsrtos eslablecidos para baja (el Valor Fiscal y orligigal de depgif?g’f)gfcﬂ”fuiﬂ

g ustgo;igdz),‘ dr; acqerdo alo establecido en el presente Reglamenlo.

o deal 15 rquica superior de las entidades descentralizadas y desconcentradas, y la o

s P la nidad de Titulos Profesionales segun corresponda, aprobaré el informe para

N posicion de valpres fiscales a ser presentados al personal de Caja.

per_sona! de Caja de las Entidades Descentralizadas y Desconcentradas, entregaran
gr(;nedtlaramente un nuevo \{alor ﬁscgl,. para su reposicién ai servidor publico que lo solicite

juntando el ln{orme Técnico, el original del valor fiscal anulado y el original de la bolela de
dest:to bancario cuando corresponda.

gedrante Nota, ios directiyc_as de.l &rea Administrativa y Financiera remitiran a la o el Director

: :Zggl de Asuntos Administrativos del Ministerio de Educacion, los documentos solicitando

e) En elcasocde baj_as causadas por terceros, la o el Fiscal de servicio, deberé proceder en &l
marco de la _relacaén contractual entre el proveedor del servicio y el Ministerio de Educacion,
para resarcir ge! mor_wto chrespond:ente, debienda elaborar un informe circunstanciado
drng:dq a la Unidad Financiera, adjuntando el comprobante de deposito.

f) La Unidad de Tilulos Profesionales emitirda mensualmente informe de Baja de [os canones
repuestos, dirigido a la Direccién General de Asuntos Administrativos, solicitando la baja
respectiva de los cartones anulados, adjuntando al efecto, informes Individuales de
reposicion, el original del cartén y cuando corresponda el original del depésito bancario.

bj

d)

Al it

0o Articulo 14. (REVISION, VERIFICACION Y AUTORIZACION DE DOCUMENTACION).

- a) ElArea de Tesoreria recibird las solicitudes de baja y elaboraré Informe Técnico dirigido a ia

DGAA. sobre €l detalle de baja y/o reposicién de Valores Fiscales, verificando la causal y
cumplimiento de los requisitos establecidos en el presente Reglamento. En el caso de
advertir que la salicitud de baja no se enmarque dentro de lo establecido en el presenie
Reglamento Interno, devolvera para su complementacion o corrqcciOn. A

b) Los reportes de alumnos aprobados y reprobados ramtt{dos por las D:re_o;:o:;es
Departamentales de Educacion, para la baja de cartones previamente, sera remitiga a la

Unidad de Sistema de Informacion Educativa SIE para su verificacion y validacion.

MEUa3 ¢) Con la Nota Interna de respuesta de la Unidad de Sistema de Informacion Educativa, &/ Area
f'wB"uf'»él de Tesorerla emitiré el Informe Técnico, solicitando la Resalucion Administrativa para la 83/3
a bacrars B . Reposicion de los Valores Fiscales. - 1 ’
A & d) ia cg el Profesional designado - DGAA: de la DGAA, emitira informe legai previa
5.‘? Z verificacion del cumplimiento de lo establecido en el presente Reglamento y procedera a ia

elaboracion de la Resolucion Administrativa para la aprobacién y firma del Director General
de Asuntos Administralivos.

T ‘ \dministrati ‘ deracién de los informes 18cnico

i . @) El Director General de Asuntos Administralivos, previa cqns:dera GAKC

NN / . ‘ y legal procederd a la firma de la Resolucion Administrativa que autoniza la ba%e; y;z;o?oi»;g; '
/y‘\ de los Valores Fiscales, carlones de Diplomas de Bachiller y Titulos de T€C/

RS sequn requernimiento.
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PROCEDIMIENTOS

Articulo 13. (REPOSICION DE VALORES FISCALES). La reposiciin de Valores Fiscales y postenor
remisidn para su baga, debers seguir el siguiente procedimiento

a) La o el servidor publico encargado del llenado, manipulacién y conltrol de Valores Fiscales
elaboraréd un informe Técnico, detaliando la causa! de baja por cada documento, adjuntando
los requisitos establecidos para baje (el Valor Fiscal y original de depoésito bancario cuando
corresponda), de acuerdo a lc establecido en el presente Reglamento.

b) La auloridad jerérquica superior de las entidades descentralizadas y desconcentradas, yla o
e Jefe de la Unidad de Titulos Profesionales segun corresporida, aprobard el informe para
su reposicion de valores fiscales a ser presentados al personal de Caja.

¢) El personal de Caja de las Entidades Descentralizadas y Desconcentradas entregaran
inmediatamente un nuevo valor fiscal, para su reposicién al servidor publico que lo solicitz
adjuntando el Informe Técnico, el original del valor fiscal anulado y el original de la boleta de
depdsito bancario cuando corresponda.

d) Mediante Nota, los directivos del drea Administrativa y Financiera remitiran a la o el Director
General de Asuntos Administrativos del Ministerio de Educacion, los documentos solicitando
su baja.

e) En el caso de bajas causadas por terceros, la o el Fiscal de servicio, deberé proceder en el
marco de la relacidn contractual entre el proveedor del servicio y el Ministerio de Educacion
para resarcir el monto correspondiente, debiendo elaborar un informe circunstanciado
dingido a la Unidad Financiera, adjuntando el comprobante de depésito.

f) La Unidad de Titulos Profesionales emitird mensualmente informe de Baja de los cartones
repuestos, dingido a la Direccién General de Asuntos Administralivos, solicitando la baja
respectiva de los cartones anulados, adjuntando al efecto, informes Individuales de
reposicion, el original del cartén y cuando corresponda el onginal del depdsito bancario.

Articulo 14. (REVISION, VERIFICACION Y AUTORIZACION DE DOCUMENTACION).

a) El Area de Tesorerla recibira las solicitudes de baja y elaboraré Informe Técnico dirigido a ia

g DGAA, sobre el detalle de baja y/o reposicién de Valores Fiscales, verificando la causal y

— cumplimiento de los requisitos establecidos en el presente Reglamento En el caso de

A advertir que la solicitud de bafa no se enmarque dentro de lo establecido en el presente

34, . Reglamento Interno, devolvera para su complementacion o correccion.

’ b) Los reportes de alumnos aprobados y reprobados remitidos por las Direcciones
Departamentales de Educacién, para la baja de cartones previamente, serd remitida a ia
Unidad de Sistema de Informacion Educativa SIE para su venficacion y vaidacion

Ly c) Con la Nota Interna de respuesta de la Unidad de Sistema de Informacién Educativa. &l Area
' }.4. i’ de Tesoreria emitiré el Informe Técnico, solicitando la Resolucidn Administrativa para le 8ajs
s beran y Reposicién de los Valores Fiscales

A v d) L& o el Profesional designado - DGAA: de la DGAA, emuira informe legal previa
bxg_l,l?" verificacién del cumplimiento de lo establecido en el presente Reglamento y procedera a la

elaboracion de la Resolucién Administrativa para la aprobacion y fuma del Director Genesra!
de Asuntos Administrativos.
. - &) ElDirector General de Asuntos Administrativos, previa consideracion de los iformes técnxo
Y y legal, procederé a la firma de la Resolucién Administrativa que autonza la baja y reposicion
; de los Valores Fiscales, cartones de Diplomas de Bachiller y Tltulos de Técnico Medio
Aot 1 seqgun requerimiento

P OO OV WV .
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Articuto 15. (REGISTRO Y REPOSICION). a) El Area de Tesorerla, procaderd al registro de 105 62105
de ealida de valores en el Sistema de Almacén, de acuerdo alo establecido en 1a Resolucion

Administrativa

ralizadas, recibirén y registraran 105 valores repuéstos

b} Entidades desconcentradas o descent
de Educacién para SU custodia. salvaguarda correcta

de la Unidad Financiera del Ministerio
administracion y manipulacion.
CAPITULO IV

FALTAS Y SANCIONES

Articulo 16.- Se considera falta en el caso establecido en el inciso a) numeral 1) del Articuic 8, al
rto cartén reemplazado por *Falla humana — Pérdida, hurto y/o

producirse dafic o enor sobre el cua
robof, se remitird los antecedentes a la autoridad legal competente para el inicio del proceso
administrativo correspondiente, en el marco del régimen de Responsabilidad por la Funcion Pablica

o b) numeral 1) del Articulo 8, al existir

Articulo 17.- Se considera falta en el caso establecido en el incis
un cuarto reemplazo por falia técnica en el Valor Fiscal repuesto, esta serd considerada como falla

humana, aplicandose lo establecido en el inciso precedente.

Articulo 16. (SANCIONES). El incumplimiento a fo determinado en el presente Reglamento Intemo.
sera sancionado conforme lo establecido en la Ley N° 1178 de 20 de Julio de 1990, Decrelo
Supremo N*® 23318-A de 3 de noviembre de 1992, Reglamento de la Responsabilidad por la Funcion
Puablica, la Ley N* 004 de 31 de marzo de 2010, de Lucha contra la Corrupcion, Enriquecimiento

%\ jicito e investigacion de Fortunas “Marcelo Quiroga Santa Cruz” y demas normativa legal aplicable

Articuio 17.- (PREVISION). En caso de presentarse dudas, omisiones, contradicciones /0
diferencias en la interpretacion del presente Reglamento Interno, seran reguladas mediante normas
de mayor jerarqula qué guarden relacién con el presente Reglamento interno.

CAPITULO VI
DISPOSICIONES TRANSITORIAS

res remitidas con anteriondad 8 ia

s solicitudes de bajas de valo
a lo establecido en las normas

Disposicion Transitoria Primera: La
deberan concluir conforme

) V¥ wvigencia del presente reglamento,
vigentes del inicio del trémite.

b €

) Disposicion Transitoria Segunda: De manera excepcional, los cartones de Certificados de Técnico
) Zuxiliar y Bésico emitidos por el Ministerio de EdycaCEOn a través de la Direccion General de
¢ \"Bmf Educacion Alternativa, que no Se encuentren admimstrados por el Area de Tesoreria, deberan set
’,. i remitidos para su baja en el marco del presente Reglamento en lo referido a documentos Qratulios.

,;of“é;ig en €l plazo méximo de seis (6) meses, @ partir de la aprobacion ds! presente Reglamen!o Internc
M Disposicion Transitoria Tercera: L a difusion del presente Reglamanto intémo. seré realizado por i@
os y Desarrollo Orgam'zaciona! para el Nivel Central y para [8s
N 0o

Unidad de Recursos Human
Entidades Desconcentradas y
o Educacion

A
5\
/ cAPiTULO VI
DISPOSICIONES FINALES
to Internc, ol Ministerio

| Primera: A partir de fa aprobacion del presente Reglamen
Desconcentradas y Descentralizadas bajo tuicion de la entidad, deberan

Descentralizadas, @ ravés de la Unidad Financiera del Ministerio 08

Disposicion Fina
de Educacion, Entidades
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adecuar sus requenimientos de baja y reposicion de Valores Fiscales, Cartones de Diploma de
i Bachiller, supletorios de Diplomas de Bachilier y Titulos de Técnico Medio

Disposicién Final Segunda: La Unidad Financiera a traves del Area de Tesoreria, €s /a {nstanf,/z
responsable de la revision y aclualizacion del presente Reglamento, basandose en I exper iencia ”’
su aphcacién. Esta tarea seré efectuada en coordinacion con la Unidad de Recursos Humanos ¥
Desarrolio Organizacional.

’

' " Disposicién Final Tercera: La Direccién General de Asuntos Administrativos del Mm:stgnoﬂ il;,;
. Educacidn, a través de 1as instancias de su dependencia, efectuara (a elaboracion, comga;/ml’rz:v;::m
2 , - y aprobacién del Manual de Procesos y Procedimi.enros. Especificos, en el marco :vorl)ui;a(élé s
" .. - Reglamento Interno, que seran de cumplimiento obligatorio para (0das las instancias involucradas
8: 77 enel presente Reglamento Interno.

9 =

seran
.. Disposicion Final Cuarta: Los aspectos no contemplados en el presente Regfzmegﬁg"";i' ”Zsuifés
@703 regulados mediante Instructivos © Circulares emitidos por el Director Gen e
9 Administrativos.
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