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El presente Manual, es una herramienta de trabajo de guia y consulta para la ejecucion de actividades del
proceso de elaboracion de la Planilla de Haberes del personal del Servicio de Educacion Publica (SEP).

1 OBJETIVO,

Describir los procesos y procedimientos técnicos y administrativos para la elaboracion de Planilla de Haberes

del Servicio de Educacion Publica (SEP), de los Subsistemas de Educacion Regular, Educacion Alternativa y
ﬂut S *\\ Especial, y Educacion Superior de Formacion Profesional, estableciendo las responsabilidades y funciones de
(s V°B° 'z los servidores publicos.

o EI(]!:’H“}
i M

2 MARCO LEGAL:
a) Constitucion Politica del Estado.
21 LEYES:

st ) a) Ley de 14 de diciembre de 1956, del Sistema Boliviano de Seguridad Social y posteriores

g modificaciones.

M b) Ley N° 843 de 20 de mayo de 1986, modificado por la Ley N° 1606 de 22 de diciembre de 1994,
Creacion del impuesto al valor agregado (RC-IVA).

¢) Ley N° 1178 de 20 de julio de 1990, de Administracién y Control Gubernamentales.

d) Ley N° 2027 de 27 de octubre de 1999, del Estatuto del Funcionario Publico.

e) Ley N° 004 de 31 de marzo de 2010, modificado por la Ley N° 1390 de 27 de agosto de 2021, Lucha
Contra la Corrupcién, Enriquecimiento ilicito e Investigacién de Fortunas "Marcelo Quiroga Santa
Cruz".

f) Ley N° 070 de 20 de diciembre de 2010, de la Educacién “Avelino Sifani — Elizardo Pérez".

g) Ley N°223 de 2 de marzo de 2012, General para personas con Discapacidad.

DECRETOS SUPREMOS:

a) Decreto Ley N° 13214 de 24 de diciembre de 1975, aprueba las reformas al Sistema Boliviano de
Seguridad Social (elevado a rango de Ley N° 006 de 1 de mayo de 2010).
b) Decreto Supremo N° 04688 de 18 de julio de 1957, aprueba el Reglamento del Escalafon Nacional del
Servicio de Educacion.
¢) Decreto Supremo N° 21137 de 30 de noviembre de 1985, crea el Fondo Social de Emergencia para el
financiamiento de recursos monetarios (Subsidio Frontera).
! ; d) Decreto Supremo N° 21637 de 25 de junio de 1987, regula las entidades gestoras de los seguros de
S enfermedad, maternidad y riesgos profesionales.
= e) Decreto Supremo N° 22479 de 26 de abril de 1990, establece el soporte o Bono Economico al
Magisterio Fiscal.
f) Decreto Supremo N° 23318-A de 3 de noviembre de 1992, modificado por Decreto Supremo N° 26237
de 29 de junio de 2001, aprueba el Reglamento de la Responsabilidad por la Funcion Publica.
g) Decreto Supremo N° 23968 de 24 de febrero de 1985, aprueba el Reglamento sobre las Carreras en el
Servicio de Educacion Publica.
h) Decreto Supremo N° 25255 de 18 de diciembre de 1998, de Administracion del Personal del Servicio B
de Educacion Publica. VAN |
i) Decreto Supremo N° 25281 de 30 de enero de 1999, establece el Abandono de funciones del personal L3,
{ del SEP.
\‘:é.u* ¢ AL j) Decreto Supremo N° 28690 de 26 de abril de 2006, aprueba el Bono Fusionado (Bono Pro-Libro y
g ' Bono al Cumplimiento).
Decreto Supremo N° 29565 de 14 de mayo de 2008, establece la coniratacion de personal Docente
del SEP con recursos IDH de los Gobiernos Municipales.
Decreto Supremo N° 0004 de 11 de febrero de 2009, modificado por el Decreto Supremo N* 1318 de
08 de agosto de 2012, crea el Programa Nacional de Post Alfabetizacion — PNP.
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Decreto Supremo N° 0156 de 6 de junio de 2009, crea el $}B‘JE’IM§MM dé Formacion de
Maestros.

Decreto Supremo N° 0253 de 19 de agosto de 2009, establece el movimiento de personal del SEP.
Decreto Supremo N° 0535 de 2 de junio de 2010, dispone el traslado de Distrito de profesoras y
profesores que sean esposas o esposos de personal dependiente de las Fuerzas Armadas, Policia
Boliviana e instituciones publicas.

Decreto Supremo N° 0813 de 9 de marzo de 2011, Reglamenta la estructura, composicion y funciones
de las Direcciones Departamentales de Educacion.

Decreto Supremo N° 1302 de 1 de agosto de 2012, modificado por el Decreto Supremo N° 1320 de 8
de agosto de 2012, establece la erradicacion de la violencia, maltrato y abuso que atente contra la vida
e integridad fisica, psicolégica y/o sexual de nifias, nifios y adolescentes estudiantes en el ambito
educativo.

Decreto Supremo N° 2489 de 26 de agosto de 2015, dispone la contratacion de Personal
Administrativo de! SEP con recursos IDH de los Gobiernos Municipales.

Decreto Supremo N° 3462 de 18 de enero de 2018, determina el beneficio de licencia especial para
madres, padres, guardadoras, guardadores, tutoras o tutores de nifias, nifios y adolescentes que se
encuentren en condicién o estado critico de salud.

CONVENIOS:

Convenio suscrito entre el entonces Ministerio de Educacion y Cultura y la Conferencia Episcopal de
Bolivia, de 4 de noviembre de 1992.

i Enmienda DGAJ-D 033/2016 al convenio secterial de cooperacion interinstitucional en el ambito
de la Educacion suscrito entre la Iglesia Catdlica en Bolivia y el Estado Plurinacional de Bolivia,
de 21 de julio de 2016.

ii. Segunda enmienda al Convenio intersectorial de cocperacion interinstitucional en el ambito de la

educacion suscrito entre la Iglesia Catélica en Bolivia y el Estado Plurinacional de Bolivia, de 29
de septiembre de 2021

RESOLUCIONES MINISTERIALES:

Resolucién Suprema N° 212414 de 21 de abril de 1993, aprueba el Reglamento de Faltas y Sanciones
del Magisterio y personal docente y administrativo.

Resolucion Bi-Ministerial N° 0002 de 17 de marzo de 2017, suscrito entre el Ministerio de Educacion y
el Ministerio de Economia y Finanzas Publicas, establece la asignacion de presupuesto a favor de las
DDE's para el pago de suplencias por incapacidad temporal del sector Magisterio Fiscal.

Resolucion Ministerial N° 062/00 de 17 de febrero de 2000, aprueba el Reglamento de la Carrera
Administrativa del Servicio de Educacion Publica.

Resolucion Ministerial N° 0162/01 de 04 de abril de 2001, aprueba el Reglamento de Administracion y
Funcionamiento para Unidades Educativas de los Niveles Inicial, Primario y Secundario.

Resolucion Ministerial N° 0521/2002 de 28 de junio de 2002, establece las Normas y Procedimientos
para la Administracion de Boletas de Pago (emitido por el entonces Ministerio de Hacienda,
actualmente Ministerio de Economia y Finanzas Publicas).

Resolucion Ministerial N° 503/04 de 4 de octubre de 2004, complementado por la Resolucion
Ministerial N° 641/09 de 23 de septiembre de 2009, aprueba el Manual de Proceso para la elaboracion
de Planillas del Servicio de Educacion Publica (SEP).

Resolucion Ministerial N° 0384/2005 de 25 de julio de 2005, dispone el cobro de Bs. 10 por la
reposicion de boletas de pago (emitido por el entonces Ministerio de Hacienda, actualmente Ministerio

de Economia y Finanzas Publicas). m
Resoluciéon Ministerial N° 758/2011 de 30 de noviembre de 2011, modificada por Resolucion Ministerial fe‘“ v-%
N° 871/2011 de 30 de diciembre de 2011. (& vaia Gmove
Resolucion Ministerial N° 0254/2012 de 18 de mayo de 2012, del Bono Incentivo Permanencia (BIP). \;;g
Resolucion Ministerial N° 521/2012 de 22 de agosto de 2012, modificado por Resolucion Ministerial N® 2
532/2013 de 13 de agosto de 2013, crea el Centro Plurinacional de Educacion Alternativa a Distancia

— CEPEAD. .
Resolucion Ministerial N® 672/2012 de 5 de octubre de 2012, aprueba el Reglamento Operativo del ‘@/
Decreto Supremo N° 1318 de 8 de agosto de 2012 y establece la Organizacion y Funcionamiento del
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1) Resolucion Ministerial N® 564/2014 de 8 de agosto de 2014 m, m olucion Ministerial N°
181/2015 de 30 de marzo de 2015 y Resolucion Ministerial gﬂ‘ﬁr ‘de mayo de 2017,
aprueba las nominaciones de las 27 Escuelas Superiores de Formacién de Maestros y 20 Unidades
Académicas.

m) Resolucion Ministerial N® 0233/2016 de 18 de mayo de 2016, aprueba el Reglamento de Exencion de
Afos de provincia para ascenso de categoria de maestras y maestros con discapacidad o que tengan
bajo su dependencia a hijas, hijos conyugue, madre o padre con discapacidad.

n) Resolucion Ministerial N° 351/2016 de 11 de julio de 2016, aprueba el Reglamento de Categorizacion
del Personal Directivo, Jefes de Carrera, Docente y Personal Administrativo de Educacion Superior
Técnica, Tecnologica y Formacion Artistica.

o) Resolucién Ministerial N° 0649/2016 de 24 de octubre de 2016, dispone las equivalencias de las
especialidades de Formacién Técnica Tecnolégica Productiva de maestros titulados en las gestiones
2014 y 2015,

p) Resolucion Ministerial N° 0146/2017 de 23 de marzo de 2017 modificado por Resolucion Ministerial N°
1046/2019 de 1 de octubre de 2019, aprueba el Reglamento Especifico para el Procedimiento de
Contratacion y Pago de Suplencias por Incapacidad Temporal del Magisterio Fiscal,

q) Resolucién Ministerial N° 149/2017 de 27 de marzo de 2017 modificado por Resolucion Ministerial N°
0430/2018 de 5 de marzo de 2018 y Resolucion Ministerial N® 0864/2018 de 22 de agosto de 2018,
aprueba el Manual de Procedimientos del Registro Docente Administrativo y Tramites de Escalafon.

r) Resolucion Ministerial N° 0163/2017 de 3 de abril de 2017, determina el Procedimiento para el Reporte
de Acefalias.

s) Resolucion Ministerial N° 2386/2017 de 10 de julio de 2017, aprueba el Reglamento de Aplicacién del
Subsidio de Zona.

t) Resolucion Ministerial N°® 0064/2018 de 7 de febrero de 2018, reconoce a Maestros de tercer ciclo para
ejercer en Primaria o Secundaria.

u) Resolucién Ministerial N 0864/2018 de 22 de agosto de 2018, dispone el Procedimiento de Registro
de personal de las Direcciones Departamentales y Distritales de Educacion, y del Instituto de Estudios
de Lenguas y Culturas.

v) Resolucién Ministerial N° 1149/2018 de 19 de noviembre de 2018, concede Licencia con caracter
excepcional a favor del persenal Docente y Administrativo del Magisterio Fiscal que padecen
enfermedades terminales.

w) Resolucién Ministerial N°® 0234/2019 de 2 de abril de 2019, habilita para el ejercicio de la docencia a
maestros de Especialidades Técnicas, Tecnologicas y Productivas, conforme lo establece la
Resolucion Ministerial N® 0264/2017.

x) Resolucion Ministerial N° 0859/2019 de 8 de agosto de 2019, aprueba el Reglamento para la
designacion de horas acumulo a las maestras y maestros del Ambito de Educacion Alternativa.

y) Resolucién Ministerial N° 0807/2021 de 13 de diciembre de 2021 medificado por Resolucion Ministerial

e N°1067/2022 de 28 de noviembre de 2022, establece la designacion directa de item de nueva creacion

£0M

BICENTENARIO OF
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-

/ 7/ X en reconocimiento a la excelencia académica de las y los mejores estudiantes egresados de las ESFM
el i - y UA.
( ; : z) Resolucion Ministerial N° 0072/2022 de 24 de enero de 2022, aprueba el Reglamento de Permutas de
N\ b los Subsistemas de Educacion Regular y de Educacion Alternativa y Especial.

e’ aa) Resolucion Ministerial N° 0224/2022 de 5 de abril de 2022, aprueba el Reglamento de

Reordenamiento y Fraccionamiento de items/horas, Personal Docente y Administrativo del Subsistema
de Educacion Regular y del Subsistema de Educacion Alternativa y Especial.

bb) Resolucién Ministerial N* 0664/2022 de 11 de agosto de 2022, aprueba el Reglamento General de los
Centros de Apoyo Integral Pedagoagico — Aulas Hospitalarias (CAIP-AH).

cc) Resolucién Ministerial N°1040/2022 de 22 de noviembre de 2022, aprueba el Curriculo Base del SEP.

dd) Resolucion Ministerial N°1126/2022 de 13 de diciembre de 2022, aprueba el Reglamento de la Gestion
Curricular e Institucional de la Modalidad de Atencion Modular de Educacion Secundarnia Comunitaria
Productiva.

ee) Resolucion Ministerial N° 0123/2023 de 07 de febrero de 2023, modificado por Resolucion Ministerial
N° 0206/2013 de 13 de marzo, aprueba el Reglamento de Seleccion y Designacion de Maestras y
Maestros, Personal Administrativo y de Servicio de Unidades Educativas y Centros de Educacién
Alternativa y Especial Fiscales y de Convenio de los Subsistemas de Educacion Regular y de
Educacion Alternativa y Especial.

ff) Resolucion Ministerial N° 0244/2023 de 28 de marzo de 2023, aprueba el Reglamento del Bachillerato
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gg) Resolucion Ministerial N° 350/2023 de 16 de mayo de 2023, ﬁaﬁjﬁﬁl\gnmﬁeneral de
i | oli

Institutos Técnicos y Tecnolégicos de Caracter Fiscal, de Conveni

hh) Resolucion Ministerial N° 0373/2023 de 19 de mayo de 2023, aprueba las Directrices para la
Modificacion de la Estructura Organizacional de las Direcciones Departamentales de Educacion y la
Estructura Organizacional Base.

ii) Resolucién Ministerial N° 0715/2023 de 24 de agosto de 2023, reglamenta la designacion directa para
estudiantes de Escuelas de Formacién de Maestro para los Subsistemas de Educacion Regular,
Alternativa y Especial.

2.5 RESOLUCIONES ADMINISTRATIVAS:

ST a) Resolucion Administrativa ASUSS N° 0101/2021 de 31 de diciembre de 2021, Reglamento de
YN Fiscalizacion y Control del Régimen de Asignaciones Familiares.

y 2\
' \Q 3 SELECCION Y DESIGNACION DE PERSONAL DOCENTE O ADMINISTRATIVO DEL SUBSISTEMA
DE EDUCACION REGULAR, SUBSISTEMA DE EDUCACION ALTERNATIVA Y ESPECIAL,
SUBSISTEMA DE EDUCACION SUPERIOR DE FCRMACION PROFESIONAL Y PERSONAL
DEPENDIENTE DE LAS DIRECCIONES DEPARTAMENTALES Y DISTRITALES DE EDUCACION.

Seleccién: Constituye la eleccion del docente o administrativo, entre uno o varios postulantes que cumplen con
los requisitos exigidos para ocupar el cargo disponible, a través de procesos de seleccion y designacion,
conforme lo establecido en normativa vigente.

Designacion: La designacion de personal docente o administrativo del Servicio de Educacion Publica en los
Subsistemas de Educacién Regular, Educacion Alternativa y Especial, y Educacion Superior de Formacion
Profesional, se realiza mediante Memorandum de Designacion generado por el Sistema de Gestion de
Planillas.

3.1 DESIGNA(;IL‘JN DE PERSONAL DOCENTE Y ADMINISTRATIVO DE LOS SUBSISTEMAS DE
EDUCACION REGULAR Y EDUCACION ALTERNATIVA'Y ESPECIAL.

3.1.1 DESIGNACION POR PROCESO DE SELECCION Y DESIGNACION (COMPULSAS).

La designacion del personal docente o administrativo en el Servicio de Educacion Publica (SEP), se realiza por
convocatorias pliblicas y compulsas de méritos efectuadas por las Direcciones Distritales de Educacion.

Requisitos para designaciones:

a) Memorandum de designacion.
b) Acta de cierre de trabajo de la Ficha de Compulsa.

/" Descripcion de procedimiento:

N° RESPONSABLE ACTIVIDAD

Reporta la solicitud por medio digital o fisico a la Direcciéon Distrital
Educativa una vez conocida la acefalia en el plazo maximo de 72
horas, bajo responsabilidad de la Directora o Director de Unidad
Educativa o Centro Educativo).

Directora o Director
1 de Unidad Educativa o
Centro Educativo

Con base a instruccion emitida por la Directora o Director Distrital de

Educacion, evalua y analiza:

« Techo presupuestario de la Unidad Educativa o Centro Educativo.
Funcion Docente.

* Plan de Estudios.

» Estadistica estudiantil y otros.

« Emite informe de evaluacion y analisis.

« Con base al Informe de evaluacion y analisis, publi

Tecnico de la
2 Direccion Distrital
Educativa
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N° RESPONSABLE

Directora o Director
Distrital de Educacion

Comision Calificadora

Teécnico de la
Direccion Distrital
Educativa

Técnico de Planillas
de la Direccion
Departamental de
Educacion

e BRBINAL.

en el Sistema de Gestion de Planillas en los plazos establecidos.

|« Genera Reporte de las publicaciones.
| En caso de existir observaciones, devuelve antecedentes a la Directora o
| Director de la Unidad Educativa o Centro Educativo.

e« Evaluay firma el reporte de publicaciones.

Informa las publicaciones a la Subdireccion de Educacion
correspondiente para conocimiento, seguimiento, control y fiscalizacion
en el proceso de Seleccion y Designacion.

Conforma la Comision Calificadora.

Toma conocimiento de la lista de mscr:tos de los postulantes.

Realiza la caiificacion de méritos y seleccion de personal en el marco
de la normativa vigente.
« Da a conocer en acto publico los resultados del proceso de seleccion.
« Firman y sellan como constancia y conformidad el Acta del cierre de
trabajo al pie de la Ficha de Compulsa.
Nota 1. En caso de que los documentos de los postulantes no esten
registrados en el RDA, se debera actualizar de manera paralela al momento
de realizar la designacion.

| Nota 2. La comision evaluara al personal docente o administrativo con

discapacidad, que tengan hija/o con algun tipo de discapacidad, cényuge

| con discapacidad o tutor legal de persona con discapacidad segun

normativa vigente,

| Nota 3. El proceso de seleccion (Compulsa) no debe ser suspendido por

/(591-2) 2442144 - 2442074 « Casilla de Correo: 3116 -"“:

ningun motivo, salvo casos excepcionales autorizados por la Directora o
Director Departamental de Educacion de su jurisdiccion.

e« Con base a los resultados de la Comision Calificadera, registra en el
Sistema de Gestion de Planillas, los datos inherentes del proceso de
seleccion.

s Genera Memorandum de Designacion a través del Sistema de Gestion
de Planillas.

e« Gestiona las firmas de: interesada o interesado, Directora o Director
Distrital de Educacian, Directora o Director de Unidad Educativa o
Centro Educativo y Delegado Jurisdiccional (si corresponde).

Genera reporte de designaciones del Sistema de Gestion de Planillas,
los cuales son firmados por la Directora o Director Distrital de
Educacion y Técnico.

« Mediante nota firmada por la Directora o Director Distrital de
Educacion, remite el reporte de designaciones, memorandums de
designacion y documentacion de respaldo de manera ordenada hasta el
5 de cada mes a la Unidad de Asuntos Administrativos de la Direccion
Depanamentai de Educacion.

« Recibe de la Jefatura de la Unidad de Asuntos Administrativos la nota,
el reporte de designaciones, memorandums de designacion Y
documentacion de respaldo para su evaluacion.

s« Coordina con la Subdireccién de Educacion correspondiente la
validacion de memorandums de designacion, conforme a normativa
vigente.

Depura en el Sistema de Gestion de Planillas, los casos observados por | :

la Subdireccion de Educacién correspondiente.

respaldo de designaciones, con base a normativa vigente.

Valida la carga horaria de acuerdo al Plan de Estudios vigente y SICH.
Controla la cantidad de horas y techo presupuestario por Unidad
Educativa o Centro Educativo, Distrito y Depanamfpég

-y s
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N° RESPONSABLE ACT! ?E _
4 AN d -~
| | » Depura y/o declara en acefalia las desi ﬁione . obervadas. |

s Genera, revisa y corrige los reportes de inconsistencias del proceso |
mensual de planillas. |

e Imprime y firma los reportes del proceso de designaciones a nivel
departamental y gestiona la firma de los Subdirectores de Educacion
correspondiente.

¢ Mediante nota firmada por la jefatura de la Unidad de Asuntos
Administrativos remite a la Unidad de Gestion de Personal del SEP del
Ministerio de Educacion, el reporte de designaciones y documentacion
de respaldo debidamente ordenado por Distrito, servicio e item, hasta el
dia 12 de cada mes.

e Genera el reporte de designaciones observadas para su devolucion a
las Direcciones Distritales Educativas, con copia a la Subdireccién de
Educacion correspondiente hasta el dia 15 de cada mes.

= « Recibe la nota, el Eorte de designacioﬁeg‘ memorandums de
: b, designacion y documentacién de respaldo del Jefe de la Unidad de
\ 9, Gestion de Personal del SEP.

il J ! | Tecnico de « Verifica el reporte de designaciones remitida por la Direccion |
; | 2 | Administracion de Departamental de Educacion y contrasta con el reporte emitido por '
£ | Planillas del Ministerio Sistemas y Proceso de Datos.

: de Educacion « Verifica y evalia los memorandums de designacion y documentacion
' de respaldo de designaciones, con base a normativa vigente.
5{ ¢ Elimina y/o declara en acefalia las designaciones observadas en el
Sistema de Gestion de Planillas.
¢ Realiza la consistencia de techos presupuestarios y otros segun
normativa vigente.
« Genera reportes de las inconsistencias y remite al técnico de
| Técnico de Sistemas y Administracion de Planillas.
Proceso de Datos del « Realiza el seguimiento y control del reporte de inconsistencias para
Ministerio de generar |a planilla de haberes.
Educacion » Genera reporte de las designaciones no procesadas por el técnico de |
Administracion de Planillas por Subsistema y Departamento. Con las
observaciones realizadas, remite al técnico de Administracion de
Planillas.
e« \Verifica el reporte de inconsistencias, depura y/o declara en acefalia las
designaciones observadas en el Sistema de Gestion de Planillas.
Técnico de | » Registra y genera reportes de las designaciones observadas en el
| Administracion de Sistema de Gestion de Planillas, y mediante nota devuelve a las
Planillas del Ministerio Direcciones Departamentales de Educacion el reporte y memorandums
de Educacion | de designacion hasta el dia 30 de cada mes.

| = Remite el reporte de designaciones a Secretaria de la UGP SEP para
su archivo.

Realiza el analisis de inconsistencias de datos de las designaciones
considerando la normativa vigente.
Consolida la informacion validada y remite al Ministerio de Economia y

Ta
| Técnico de S|stemas y
Proceso de Datos del |

lnlstenq'de Finanzas Publicas, via Unidad Financiera del Ministerio de Educacion
Educacion :
| para el proceso de planilla de haberes.
| Asistente de » Concluido el proceso mensual, mediante nota remite a la Unidad d
Administracion de Recursos Humanos y Desarrollo Organizacional del Ministerio de
| Planillas del Ministerio Educacion, el detalle de memorandums de designacion vy
de Educacion documentacion de respaldo para su archivo correspondiente -@

Nota. En caso que la designacion sea producto de reordenamiento de items/horas, flexibilizacién u otro, se
deberg ad}untar la documentacmn correspondiente segun normativa vigente. e e
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3.1.2 DESIGNACION SIN COMPULSA. ﬂ nglNALi

La designacion del personal docente o administrativo en el Servicio de Educacion Publica (SEP), se podra
realizar sin compulsa en los siguientes procesos:

3.1.2.1 PERMUTA: Es un acuerdo mutuo y voluntario entre dos docentes o administrativos (Secretaria,
Asistente Administrativo, Asistente de Aula y Portero), donde se comprometen a intercambiar el puesto de
trabajo, respetando la pertinencia académica y la formacion para el o los items de destino; para tal efecto,
se debe adjuntar Formulario de Permuta y documentos segun normativa vigente.

3.1.2.2 CUMPLIMIENTO AL DECRETO SUPREMO NO. 535 DE 2 DE JUNIO DE 2010: Establece que
esposas o esposos del personal dependiente de las Fuerzas Armadas, Policia Boliviana e instituciones
publicas, que cumplen 6rdenes de cambio de destino o reubicacion del lugar donde ejerce sus funciones,
se dispone el traslado de distrito de las maestras y maestros normalistas o titulares por antigiedad, de
todas las areas y niveles de los Subsistemas de Educacion Regular y Educacion Alternativa y Especial,
respetando su pertinencia académica,

Para este efecto, el personal docente beneficiario debe figurar en planillas del SEP y presentar Nota de

155 e solicitud de designacion a la Direccién Distrital Educativa, adjuntando Memorandum u Orden de Cambio de
1 rQ," {i\ destino de la esposa o esposo y Certificado de Matrimonio o de Union Libre.
\ :
i 3.1.2.3 PROCESO ADMINISTRATIVC EJECUTORIADO: Es la designacion o reincorporacion del personal

docente o administrativo que cuente con sentencia ejecutoriada de procesos administrativos y/o judiciales,
que dispone la reincorporacion o movimiento de este personal en el SEP, previo informe legal realizada por
la Direccion General de Asuntos Juridicos del Ministerio de Educacion (si corresponde).

/ ! 3.1.2.4 INCREMENTO DE HORAS: Es la asignacion de horas adicionales a docentes en ejercicio en una

: misma Unidad Educativa o Centro Educativo, los cuales son incrementados de acuerdo a la carga horaria
del Plan de Estudios, respetando la pertinencia académica, conforme Resolucion Administrativa
Departamental.

Nota. El acimulo de horas en otras Unidades Educativas o Centros Educativos, se realiza mediante
Proceso de Compulsa.

3.1.2.5 COMISION SINDICAL: Las designaciones de docentes como suplente de personal declarado en

comision sindical, se procesaran de acuerdo a lo establecido en la Resolucion Ministerial emitida por
Ministerio de Educacion, respetando la pertinencia académica.

B Vi iza Ragh i 3.1.2.6 ESTUDIANTES EGRESADOS POR EXCELENCIA ACADEMICA DE LAS ESCUELAS
\L SUPERIORES DE FORMACION DE MAESTROS: Es la designacion en Unidades Educativas o Centros

== Educativos, tomando en cuenta los afos en provincia y respetando la pertinencia académica, con base en
el Certificado correspondiente emitido por la autoridad competente del Ministerio de Educacion.

Nota: En caso de que la o el beneficiario no haga uso del reconocimiento otorgado y previa renuncia al
mismo, podra participar en los procesos de compulsa.

3.1.2.7 ACERCAMIENTO DE LUGARES ALEJADOS Y DE DIFICIL ACCESO: Es la designacion de
manera directa de docentes y administrativos (Secretaria, Regente, Asistente Administrativo y Portero), que
trabajan con permanencia en Unidades Educativas o Centros Educativos ubicados en lugares alejados y
de dificil acceso por mas de 5 afos, previa solicitud de la o el interesado, informe técnico y Resolucién
Administrativa Departamental.

3.1.2.8 ACERCAMIENTO POR ENFERMEDAD TERMINAL: Es la designacién de manera directa de
docentes y administrativos (Secretaria, Regente, Asistente Administrativo y Portero) con enfermedad
terminal o crénica certificados por la CNS y/o médico particular homologado por la CNS, los mismos seran
reubicados previa solicitud de la o el interesado mediante Resolucién Administrativa Departamental. Este
acercamiento podra realizarse de manera excepcional durante toda la gestion.

A N N N ey T
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3.1.2.9 DESIGNACION EN EL MARCO DEL PROCESO DE INSTITQ&I%*NA{; Es 1% designacion
de personal docente saliente, producto del proceso de institucionalizacion de cargos directivos y
jerarquicos del Servicio de Educacion Publica (SEP).

Las Direcciones Departamentales de Educacion y Direcciones Distritales Educativas, deberan priorizar la
designacion sin compulsa a cargo docente en los Subsistemas de Educacién Regular y Educacion
Alternativa y Especial del personal saliente producto del proceso de institucionalizacion, de las Escuelas
Superiores de Formacion de Maestros, Unidades Académicas, Direcciones Departamentales de
Educacion, Subdirecciones de Educacion Regular, Educacién Alternativa y Especial, Educacion Superior
de Formacion Profesional, Direcciones Distritales Educativas, Direcciones de Unidades Educativas,
Centros de Educacion Alternativa, Centros de Educacién Especial, Institutos Técnicos, Tecnologicos,
Linguisticos y Artisticos, respetando la pertinencia acadéemica.

3.1.2.10 REORDENAMIENTO: El Reordenamiento de items/horas, es una actividad que se realiza con el
objeto de mejorar la gestion y calidad educativa mediante Resolucion Administrativa Departamental,
considerando criterios de: cantidad de Unidades Educativas o Centros Educativos, poblacién estudiantil,
personal docente o administrativo y las necesidades de cada Unidad Educativa, Centro Educativo y/o
Distrito Educativo, el mismo se debe realizar conforme a normativa vigente.

7 \NR 1 El Reordenamiento consiste en aplicar el Plan de Estudios y Carga Horaria establecida en normativa
et vigente, debiendo las Direcciones Distritales Educativas evaluar los siguientes criterios:

a) Techo presupuestario por Unidad Educativa o Centro Educativo.
b) Pertinencia académica en funcion a las areas curriculares.
¢) Relacion maestra/o - estudiante por paralelo.
d) Estadistica estudiantil.
f e) Niveles autorizados segun RUE
f)  Aplicacion de afos de escolaridad (2 Inicial - 6 primaria — 6 secundaria).
g) Aplicacion de anos de formacion del ambito de educacion alternativa (2 de primaria y 3 de
secundaria).
h) Area de la Unidad Educativa o Centro Educativo.
i) Contexto socio-educativo de las unidades educativas y centros educativos alejados y de dificil
; acceso certificado por |la autoridad competente.
s | j) Items asignados, entre otros.

Nota. Estos criterios a ser aplicados en la planila de haberes de las Unidades Educativas o Centros
P Educativos, deben reflejarse en el Sistema de Informacion de Carga Horaria (SICH).

/ ""“?:'-"" ! \ Contextos de reordenamiento:

i ) a) Reordenamiento de items/horas en la misma Unidad Educativa o Centro Educativo.
b) Reordenamiento de items/horas de una Unidad o Centro Educativo dentro el mismo Distrito.
c) Reordenamiento de items/horas de un Distrito Educativo a otro.

Requisitos para designaciones sin compulsa:

a) Memorandum de designacion.
b) Documentacion segun corresponda.

Descripcion de procedimiento:
N° RESPONSABLE ACTIVIDAD T

| Presenta documentacion de acuerdo a proceso de designacion sin
compulsa en la Direccion Distrital de Educacion correspondiente.
! Nota. Para las designacicnes producto de reordenamiento, se procedera
segun normativa vigente.
Técricode 13 Dirsccidn {C)_on base a instr‘L{cciones’ emit'tda‘s Por la Directora o Director /@/
istrital de Educacion, evalua y analiza: ;

¢« Pertinencia Académica.
e

L’?st ANO’ﬂE LA JUVENTUD HACIA EL BICENTENAR!O
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1 | Interesada o interesado

Distrital Educativa
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| LUFIA. rmUSMTIL
N° RESPONSABLE ACTlpl
. |le Techo presup-l.:e'slano de la Uni ENEQ HM{EE}%!‘;[ND
! « Funcion Docente. mlﬁﬁ

» Plan de Estudios
» Documentacion segun proceso de designacion sin compulsa.
» Emite informe de la evaluacion y analisis a la Directora o Director
Distrital de Educacion. .
o | Aprobado el informe:

rnnm,fjw | |« Genera memorandum de designacion del Sistema de Gestion de
J | Planillas.

« Elabora la Resolucion Administrativa Distrital y/o gestiona la

Resolucion Administrativa Departamental, segun corresponda.

» Gestiona las firmas de: la interesada o interesado, Directora o

o Director de Unidad Educativa o Centro Educativo, Directora o Director

L) g N Distrital de Educacion y Delegado Jurisdiccional (si corresponde).
"NO \l | » Genera reporte de designaciones del Sistema de Gestion de Planillas
(}\ e ' (ABM's), los cuales son firmados por la Directora o Director Distrital de
gy Educacién y Técnico.

e Mediante nota firmada por la Directora o Director Distrital de
Educacion, remite el reporte de designaciones, memorandums de
e designacion y documentacion de respaldo de manera ordenada hasta
= el 5 de cada mes a la Unidad de Asuntos Administrativos de la

\ Direccion Departamental de Educacion.
i | Nota. En caso de no corresponder la solicitud, devuelve con nota a
[j ] : ' | la interesada o interesado, detallando la observacién correspondiente.

R = | '« Recibe de Jefatura de la Unidad de Asuntos Administrativos ia nota, el
reporte de designaciones, memorandums de designacion vy
documentacion de respaldo para su evaluacion.

e« Coordina con la Subdireccion de Educacion correspondiente, la
validacion de memorandums de designacion, conforme a normativa
vigente.

» Depura en el Sistema de Gestion de Planillas, los casos observados
por la Subdireccién de Educacion correspondiente.

= Verifica los memorandums de designacion y documentacion de

' respaldo de designaciones, con base a normativa vigente.

v _7/ \ :- \S/Iag}c_lla la carga horaria de acuerdo al Plan de Estudios vigente y

r':_ | Eums Técnico de Planillas de |«  Controla la cantidad de horas y techo presupuestario por Unidad

b ot i) 3 I la Direccion | Educativa o Centro Educativo, Distrito y Departamento. |

S Departamentalde '«  Depura y/o declara en acefalia las designaciones observadas. :

== Educacion |« Genera, revisa y corrige los reportes de inconsistencias del proceso |
mensual de planiilas.

| Imprime y firma los reportes del proceso de designaciones a nivel

| departamental y gestiona la firma de los Subdirectores de Educacion

. correspondiente.

» Mediante nota firmada por la jefatura de la Unidad de Asuntos
Administrativos, remite a la Unidad de Gestion de Personal del SEP
de! Ministerio de Educacién, el reporte de designaciones vy
documentacion de respaldo debidamente ordenado por Distrito,
servicio e item, hasta el dia 12 de cada mes.

e Genera el reporte de designaciones observadas para su devolucion a
las Direcciones Distritales Educativas con copia a la Subdireccién de
Educacion correspondienie hasta el dia 15 de cada mes.

Técnico de ¢ Recibe la nota el repone de demgnauones memorandums de
Administracion de designacion y documentacion de respaldo del Jefe__
Planllias del Mmlsteno Gestion de Personal del SEP ]
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N°  RESPONSABLE ACTWI F&§1ME AL
de Educacion :_- Verifica el reporte de desig;m}mg'mevpor’ia Direccion |

| Departamental de Educacién y contrasta con el reporte emitido por el
Técnico de Sistemas y Proceso de Datos.
+ Verifica y evalua los memorandums de designacion y documentacion
de respaldo de designaciones. con base a normativa vigente.
« Elimina y/o declara en acefalia las designaciones observadas en el
Sistema de Gestion de Planillas.

| e Realiza la consistencia de techos presupuestarios y otros segun
| normativa vigente.
‘ | e Genera reporte de las inconsistencias y remite al Tecnico de
] ; Administracion de Planillas.
| 5 -[}-f’érzr::l::odjesl;l)se:for:aéjse? |* Realiza el seggimiemo y control del reporte de inconsistencias para |
Ministerio de Edicacién generar la planilla de habe_res. _ o

« Genera reporte de las designaciones no procesadas por el Técnico de
Administracion de Planillas por Subsistema y Departamento. Con las
observaciones realizadas, remite al Técnico de Administracion de
Planillas.

« Verifica el reporte de inca{s‘;i-sﬁmcias. _depura y/o declara en acefalia
las designaciones observadas en el Sistema de Gestion de Planillas.

Técnico de | » Registra y genera reportes de las designaciones observadas en el
. 6 Administracion de Sistema de Gestion de Planillas y mediante nota, devuelve a las |
Planillas del Ministerio | Direcciones Departamentales de Educacion el reporie vy
é] de Educacion memorandums de designacion, hasta el dia 30 de cada mes.
« Remite el reporte de designaciones a Secretaria de la UGP SEP para
su archivo.
| « Realiza el analisis de inconsistencias de datos de las designaciones
| Técnico de Sistemas y considerando la normativa vigente.
e 7 Proceso de Datos del |e Consolida la informacion validada y remite al Ministerio de Economia
| ' Ministerio de Educacion | y Finanzas Publicas, via Unidad Financiera del Ministerio de
i ‘ ! Educacion para el proceso de planilla de haberes.
Asistente de |« Concluido el proceso mensual, mediante nota remite a la Unidaad de
8 Administracion de : Recursos Humanos y Desarrollo Organizacional del Ministerio de
| Planillas del Ministerio Educacién, el detalle y memorandums de designacion para su archivo
de Educacion | correspondiente.

3.2 DESIGNACION DEL PERSONAL ADMINISTRATIVO DE LAS DIRECCIONES DEPARTAMENTALES DE
EDUCACION Y DIRECCIONES DISTRITALES EDUCATIVAS.

A : ' La designacion del personal administrativo de las Direcciones Departamentales de Educacion y Direcciones
(i / .ff ! Distritales Educativas, deben ser procesados en el marco de la Ley N° 1178 de 20 de julio de 1990, de
G Administracion y Control Gubernamentales, la Ley N° 2027 de 27 de octubre de 1999, del Estatuto del

Funcionario Publico y el Manual de Procedimientos del Registro Docente Administrativo y Tramites de
Escalafén.

Este personal es seleccionado y designado en meérito a normas y procedimientos establecidos por las
Direcciones Departamentales de Educacion y Direcciones Distritales Educativas, los cargos y codigos de este
personal se detallan a continuacion:

e D o e o w—— e
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CODIGO:.

MANUAL DE PROCESOS PARA P =L A

LA ELABORACION DE LA
PLANILLA DE HABERES DEL
SERVICIO DE EDUCACION . ..

PUBLICA ||

N°®

Version de Paginas

RME AL

PERSONAL ADMIN]STRATIVO‘L!G N F

DIRECCION DEPARTAMENTAL DE EDUGAS i
Codigo e AL S
: i La Paz Chu uisaca Oruro
Nivel Pescripcién Cargo Cochabamba Pgtosi Beni
Santa Cruz Tarija Pande
Ejecutivo Jefaturas de Unidad 1200 2200 3200
Operativo Profesional | 1300 2300 3300
Profesional Il 1310 2310 3310
Profesional |ll 1320 2320 3320
Técnico Superior 1400 2400 3400
Técnico Medio 1410 2410 3410
Secretaria | 1500 2500 3500
Secretaria Il - Auxiliar 1510 2510 3510
Chofer 1600 2600 3600
Mensajero 1610 2610 3610
Portero 1620 2620 3620
PERSONAL ADMINISTRATIVO
DIRECCION DISTRITAL EDUCATIVA
o Tipo
Nivel Descripcién Cargo A B C D E
Operativo Profesional 703 | 713 | 723
Técnico | 704 | 714 | 724 | 734
Técnico |l 715 | 725 | 735 | 745
Secretaria 706 | 716 | 726
Chofer 708 | 718
Mensajero-Portero 709 | 719 | 729 | 739
Requisitos:

3.21

N° RESPONSABLE
Directora o Director
4 ‘ 1 Departamental de
g5 Educacion

Técnico de Recursos
Humanos de la
Direccion
Departamental de
Educacién

de la Direccion
Departamental de
Educacldn

s

Técnico de Planillas

2023 ANO DE LA JUVENTUD HACIA EL BICENTENARIO

a) Memorandum de designacion.
PERSONAL DE LAS DIRECCIONES DEPARTAMENTALES DE EDUCACION.

Descripcion de procedimiento:

ACTIVIDAD

Selecciona al personal para el cargo e instruye al Jefe de la Unidad de |
| Asuntos Administrativos, la emision del Memorandum de designacion.

| Recibe docurnentacion de Jefatura de la Unidad de Asuntos Administrativos
para emision del Memorandum de designacion.
« Verifica la documentacion pertinente para la designacion.
e Genera el Memorandum de designacion del Sistema de Gestion de
Planillas.
» Contrasta los datos del memorandum generado con la documentacion
| pertinente.
|« Gestiona las firmas de la Directora o Director Departamental de
| Educacion e interesada o interesado.
« Remite la documentacion correspondiente con visto bueno del Jefe de |
1a Umdad de Asuntos Admnmstratwos al Area de Planl‘ulas

Recibe los memorandums de designacion y documentacion de
respaldo.
Verifica los memorandums de designacion y la docunmamén de

R e e R Ry R R AT S S A T I’

N
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MANUAL DE PROCESOS PARA CODIGO:
EOR M e LA ELABORACION DE LA MP=EPHSER
o s BOLIVIA b PLANILLA DE HABERES DEL - = :
| BOLIVIA -' EveAC SERVICIO DE EDUCACION Version | N°de Paginas
PUBLICA 02 i2 12.de, 68,
- i

CUriA 1«?3;u:>mnw
N°  RESPONSABLE ACTlva"f"’*'ME AL

respaldo de acuerdo & normativa v L@ l& &:Ld
« Controla el techo presupuestario am ii n Departamental
| | de Educacion.
| « Genera y firma el reporte de designaciones del Sistema de Gestion de
- . Planillas para remision al Ministerio de Educacion, y gestiona firma del
Jefe de la Unidad de Asuntos Administrativos y/o Directora o Director
. Departamental de Educacion.
|« Mediante nota firmada por la Jefatura de la Unidad de Asuntos
Administrativos remite a la Unidad de Gestion de Personal del SEP del
Ministerio de Educacion, el reporte de designaciones y documentacion
de respaldo debidamente ordenado por Distrito, servicio e item hasta el
dia 12 de cada mes. |

¢ Recibe la nota, el repor!e de designaciones, memorandums de
designacion y documentacion de respaldo del Jefe de la Unidad de
Gestion de Personal del SEP.
Técnico de « \Verifica el reporte de designaciones remitida por la Direccion
| Administracion de Departamental de Educacién y contrasta con el reporte emitido por el
Planillas del Ministerio Técnico de Sistemas y Proceso de Datos.
de Educacion « \Verifica y evalla los memorandums de designacion y documentacion
de respaldo de designaciones, con base a normativa vigente.
« Elimina y/o declara en acefalia las designaciones observadas en el
Sistema de Gestion de Planillas.

 Realiza la consistencia de techos presupuestarios y oiros segun
normativa vigente.
« Genera reportes de las inconsistencias y remite al Técnico de

|

I Técnico de Sistemas y Administracion de Planillas.

| Proceso de Datos del |« Realiza el seguimiento y control del reporte de inconsistencias para
Ministerio de generar la planilla de haberes.

! Educacion |« Genera reporte de las designaciones no procesadas por el Técnico de

| {

Administracion de Planillas por Subsistema y Departamento. Con las
observaciones realizadas y remite al Técnico de Administracion de
Planillas.

 Verifica el reporte de inconsistencias, depura y/o declara en acefalia las
designaciones observadas en el Sistema de Gestion de Planillas.

Técnico de « Registra y genera reportes de las designaciones observadas en el

Administracion de Sistema de Gestion de Planillas y mediante nota, devuelve a las

| Planillas del Ministerio Direcciones Departamentales de Educacién el reporte y memorandums
de Educacion de designacion hasta el dia 30 de cada mes.

* Remite el reporte de designaciones a Secretaria de la UGP SEP para
su archivo.

s Realiza el andlisis de inconsistencias de datos de las designaciones
considerando la normativa vigente.
|« Consolida la informacion validada y remite al Ministerio de Economia y
Finanzas Publicas, via Unidad Financiera del Ministerio de Educacion
para el proceso de planilla de haberes.

| Técnico de Sistemas y
| Proceso de Datos del
Ministerio de
Educacion

Asistente de * Concluido el proceso mensual, mediante nota remite a la Unidad de
Administracién de Recursos Humanos y Desarrollo Organizacional del Ministerio de
Planillas del Ministerio Educacion, el detalle de los memorandums de designacion vy
de Educacion docurnentacmn de las demgnacmnes para su archwo correSpondlenle

Aoy -_ =-.u'ﬁ,-,, h:*--;A N N S b ST A\ T
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MANUAL DE PROCESOS PARA CODIGO:
£ o[ LA ELABORACION DE LA MP - EPHSEP
BOLIVIA i PLANILLA DE HABERES DEL _ —
BOLIVIA SRS SERVICIO DE EDUCACION Version | N° dg_Pfg|g?§ 1
PUBLICA .-‘"- (" ":} -:r' i j w%# w ““‘:_\

JTJ l

. 322 PERSONAL DE LAS DIRECCIONES DISTRITALES EDUCATl@ﬂNFﬂL ME AL
Descripcion de procedimiento: _ ’} ng NALF

N° RESPONSABLE TAREAS

Directora o Director | Selecciona al personal para el cargo e instruye al Técnico, la generacion del
! Distrital de Educaciéon | memorandum de des,ignacmn del Sistema de Gestlon de Planillas.

« Genera el Memorandum de designacion del Sistema de Gestion de
| Planillas.

‘ » Contrasta los datos del Memorandum con la documentacion pertinente.
Gestiona las firmas de: la Directora o Director Distrital de Educacion e
interesada o interesado.

e Genera el reporte de designaciones del Sistema de Gestion de Planillas,

| | Téenics de I I;J_?_é::rif:. son firmados por la Directora o Director Distrital de Educacion
2 | Dureggfgaﬁ\lfs;ntaf '« Mediante nota firmada por la Directora o Director Distrital de IEduc;:_ciOn |

remite el reporte de designaciones, memorandums de designacion y

o documentacion de respaldo de manera ordenada hasta el 5 de cada mes

L . ' a la Unidad de Asuntos Administrativos de la Direccion Departamental de

\ fuid : Educacion.

‘i;; Mz Nota. En caso de no contar con personal técnico para la generacion

- del memorandum de designacion, la Directora o Director Distrital de

| Educac:ton debera realizar las actividades correspondlentes

« Recibe de la Jefatura de la Unidad de Asuntos Administrativos la nota, el
| reporte de designaciones, memorandums de designacion y
| documentacion de respaldo para su evaluacion. '
'+ Verifica la documentacion de la designacion de acuerdo a normativa
vigente.
« Controla el techo presupuestario asignado a la Direccion Distrital
Educativa.
Técnico de Planillas  « Genera y firma el reporte del Sistema de Gestion de Planillas para
3 | de la Direccién remision al Ministerio de Educacion, y gestiona firma del Jefe de la
Departamental de Unidad de Asuntos Administrativos y/o Directora o Director
' Educacion Departamental de Educacién.
/s Mediante nota firmada por jefatura de la Unidad de Asuntos
Administrativos remite a la Unidad de Gestion de Personal del SEP del
. , Ministerio de Educacion, el reporie de designaciones y documentacion
i S | . de respaldo debidamente ordenado por Distrito, servicio e item hasta el
\ Mnocs Kupa ¢/ ' dia 12 de cada mes.
\ vk A - « Genera el reporte de designaciones observadas para su devolucién a las
Direcciones Distritales Educativas hasta el dia 15 de cada mes.

+ Recibe la nota, el repor‘te de deagnac;ones memorandums de |
designacion y documentacion de respaldo del Jefe de la Unidad de
Gestion de Personal del SEP.

T_egmco .qe « Verifica el reporte de designaciones remitida por la Direccion
Administracion de : - |
Planillas del D?pgﬂamentgl de Educacion contrasta con el reporte emitido por e
Ministerio de Técnico de Sistemas y Proceso de Datos. _
Educatian e Verifica y evalia los memorandums de designacion y la documentacion Pk

de respaldo de designaciones con base a normativa vigente. r.j' :
« Elimina y/o declara en acefalia las designaciones observadas del | | '/
Sistema de Gestion de Planillas. Y

P— — —— — S — — N \'{._.'

Realiza la consistencia de techos presupuestarios y otros segun
normativa vigente.

Genera reportes de las inconsistencias y las remite al Técnico de
Administracion de Planillas.

Seguimiento y control del reporte de |ncon5|sten0|as para geqerar la \._'

Vvepe \

2023 ANO DE LA JUVENTUD HAGIA EL BICENTENARIO L e i e
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Técnico de Sistemas
5 | Y Proceso de Datos
del Ministerio de

Educacion
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MANUAL DE PROCESOS PARA CODIGO:
LA ELABORACION DE LA MP - EPHSEP
PLANILLA DE HABERES DEL ‘ —
SERVICIO DE EDUCACION Version | N°de Paginas

PUBLICA COPIA®TIT

N° RESPONSABLE

Técnico de
| Administracion de
| 6 Planillas del
| Ministerio de
Educacion

Técnico de Sistemas

y Proceso de Datos

TAREAB‘GN F W a‘i M E AL
planilla de haberes. 3%!&“@&1

Genera reporte de las designaciones no procesadas por el Técnico de
Administracién de Planillas por Subsistema y Departamento. Con las
observaciones realizadas remite al Tecnico de Administracion de
Planillas.

Verifica el reporte de inconsistencias, depura y/o declara en acefalia las
designaciones observadas del Sistema de Gestion de Planillas.

Registra y genera reportes de las designaciones cbservadas en el
Sistema de Gestion de Planillas y mediante nota, devuelve a las
Direcciones Departamentales de Educacién el reporte y memorandums
de designacion hasta el dia 30 de cada mes.

Remite el reporte de designaciones a Secretaria de la UGP-SEP para su
archivo.

Realiza el analisis de inconsistencias de datos de las designaciones
considerando la normativa vigente.

7 del Ministerio de Consolida la informacion validada y remite al Ministerio de Economia y
B—— Ediicacin Finanzas Publicas, via Unidad Financiera del Ministerio de Educacion
\ .
vie para el proceso de planilla de haberes.
LR b Asistente de Concluido el proceso mensuai, mediante nota remite a la Unidad de
L Administracion de Recursos Humanos y Desarrollo Organizacional del Ministerio de
= 8 Planillas del Educacion, el detalle de memorandums de designacion y documentacion
MRy - Ministerio de de las designaciones para su custodia correspondiente.
R | Educacion
‘\# 3.3 DESIGNACION DE PERSONAL DIRECTIVO, DOCENTE, ADMINISTRATIVO Y DE SERVICIO DE LAS

Nl ESCUELAS SUPERIORES DE FORMACION DE MAESTROS Y UNIDADES ACADEMICAS

El personal directivo, docente, administrativo y de servicio de las Escuelas Superiores de Formacion de
Maestras y Maestros en el Servicio de Educacién Publica (SEP), sera designado como resultado del Proceso
de Institucionalizacion, Compulsa de Méritos profesionales o Invitacion Directa, segun corresponda, conforme a
procedimiento, requerimiento y necesidad de la institucion, previa autorizacién de la Direccién General de
Formacion de Maestros del Ministerio de Educacion, conforme a normativa vigente.

Requisitos para designaciones:

a) Memorandum de designacion,

b) Duplicado de RDA actualizado o fotocopia simple del inicio de tramite del mismo, en caso del
personal administrativo y/o de servicio.

c) Documentacion y requisitos segun corresponda, conforme a normativa vigente.

' Descripcién del procedimiento:

N° RESPONSABLE ACTIVIDAD

' Mediante nota remite los memorandums de designacion con documentacion |
| de respaldo y reporte respectivo del personal de las Escuelas Superiores de

Formacion de Maestros y Unidades Académicas a la Unidad de Gestion de .~
| Personal del SEP, debidamente ordenado hasta el dia 12 de cada mes. /s

Recibe la nota, el reporte de designaciones, memorandurns de ||'.
designacién y documentacién de respaldo del Jefe de la Unidad de |\
Gestion de Personal del SEP. , N
Verifica el reporte de designaciones remitida por la Direccion General
de Formacion de Maestros y contrasta con el reporte emitido por el
Técnico de Sistemas y Proceso de Datos.

|« Verifica y evaltua los memorandums de demgnamén y

Directora o Director
General de Formacién
de Maestros

| .
Técnico de
Administracion de

Planillas del Ministerio
de Educacion

2023 ANO DE LA JUVENTUD'HAC!A EL BICENTENARIO
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MANUAL DE PROCESOS PARA CODIGO.

ECH . LA ELABORACION DE LA MP — EPHSEP
sl 01 lVl A et PLANILLA DE HABERES DEL

| BOLIVIA SERVICIO DE EDUCACIGN !

| PUBLICA v -J

N°  RESPONSABLE | | ‘“c@‘m | M{’“‘

de respaldo de designaciones con base a normativa vigente. i
| Elimina y/o declara en acefalia las designaciones observadas del
| Sistema de Gestion de Planillas.

« Realiza la consistencia de techos presupuestarios y otros segun
normativa vigente.
Genera reporte de las inconsistencias y remite al Técnico de

| Técnico de Sistemas y Administracion de Planillas.

' | .
| 3 | . Qatos — s Realiza el seguimiento y control del reporte de inconsistencias para

|
! Mé’:jgé?éﬂe ! generar la planilla de haberes. i
« Genera reporte de las designaciones no procesadas por el Técnico de
Administracion de Planillas por Departamento. Con las observaciones |
realizadas y remite al Técnico de Administracion de Planillas. |
« Verifica el reporte de inconsistencias, depura y/o declara en acefalia las
designaciones observadas del Sistema de Gestion de Planillas.
Tecnico de « Registra y genera reportes de las designaciones observadas en el
4 Administracion de Sistema de Gestion de Planillas, y mediante nota devuelve a la
Planillas del Ministerio Direccion General de Formacion de Maestros, el reporte vy
de Educacion memorandums de designacion hasta el dia 30 de cada mes.
« Remite el reporte de designaciones a Secretaria de la UGP SEP para
su archivo.

| | Técnico de Sistemas y s Realiza el analisis de inconsistencias de datos de las deygnacmnes
Brocesada Datos:del considerando la normativa vigente.

5 | Miristerio de | «  Consalida la informacion validada y remite al Ministerio de Economia y

Finanzas Publicas, via Unidad Financiera del Ministeric de Educacion

s Educacion
i- ' para el proceso de planilla de haberes.
Asistente de » Concluido el proceso mensual, mediante nota remite a la Unidad de .
— 6 Administracién de Recursos Humanos y Desarrollo Organizacional del Ministerio de
| Planillas del Ministerio Educacion, el detalle de memorandums de designacion vy
de Educacion documentacion de |las designaciones para su archivo correspondiente.

Para el proceso de designacion del personal directivo, docente, administrativo y de servicio en las Escuelas
Superiores de Formacion de Maesiras y Maestros, Unidades Académicas, se realizara con base a
reglamentacion especifica y procedimiento emitido por la Direccion General de Formacion de Maestros del
Ministerio de Educacion.

34 DESIGNACION DE PERSONAL DIRECTIVO, DOCENTE Y ADMINISTRATIVC DE INSTITUTOS
TECNICOS, TECNOLOGICOS, ARTISTICOS Y CENTROS DE CAPACITACION ARTISTICA.

El personal directivo, docente y administrativo, serd designado como resultado del proceso de
Institucionalizacion, Compulsa de Méritos Profesionales o Invitacién Directa segun corresponda, de acuerdo a
normativa vigente especifica para cada cargo.

341 DESIGNACION POR PROCESO DE SELECCION Y DESIGNACION (COMPULSA DE MERITOS
PROFESIONALES).

La designacion del personal Directivo, Docente y Administrativo se realizara por Compulsas de Méritos
Profesionales efectuadas por las Subdirecciones de Educacion Superior de Formacion Profesional, con base a
normativa especifica del Subsistema de Educacion Superior de Formacion Profesional

a) Memorandum de designacion.

b) RP - DGESTTLA actualizado o fotocopia simple del inicio de tramite del mismo.
c) Ficha de Compulsa. g

... d) Documentacion y requisitos segun corresponda.

/7" "2523 ANO DE LA JUVENTUD HACIA EL BICENTENARIO | Q :
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MANUAL DE PROCESOS PARA CODIGO: "
EOR /B LA ELABORACION DE LA MP'= EPHSES
M I E PLANILLA DE HABERES D o
T BOLIVIA "l BOLIVIA ez SERVICIO DE EDUCACION, . | 11 Mersén | | {B‘&T’ﬁ 0L
| PUBLICA *"‘ﬂ ;, 16 de 68
Descripciéon de procedimiento:
el ﬁ RI@‘ iMAL
N° RESPONSABLE ACTIVIDAD
Rectoro Rector @ Reporta a la Subdir_ecpiép de Educacipn Superior de Formacion
| 4 Responsable del Profesional de su Jurlsqaccpn, la solicitud de _c_onvopatorta <_ie
| Instituto seleccion de personal directivo, docente o administrativo, segun
| normativa vigente, hasta el tercer dia de conocida la acefalia, |
Recibe documentacion de la Subdirectora o Subdirector de Educacion
| | Superior de Formacion Profesional y con base a instrucciones: '
! « Evalua y analiza el techo presupuestario del Instituto, Plan de
Estudios, Estadistica estudiantil y otros.
TaGHES e I e Emite informe; de viabilidad o invia_biﬁdad de la solicituq_y gestiona firma
Bubsdirescion de de la _Subdnrectc_:ra o el Subdirector de Educacion Superior de
Educacion Superior de FOITREGION Prqfeslonai, = L . ;L
Eormacion Profesianal Con b_ase gl informe de viabilidad, medlante nota es_crlla Sqilc:ft_a a
la Direccion General de Educacion Superior Técnica,
-l Tecnologica, Linglistica y Artistica, la elaboracion y publicacion
. | ' de la convocatoria en el sitio web del Ministerio de Educacion. |
i | Nota: En caso de existir observaciones, devuelve antecedentes a la
Rectora, Rector o Responsable del Instituto.
Técnico de la e Analiza la solicitud e informe emitido por la Subdireccion de Educacion
Direccion General Superior de Formacién Profesional y elabora la Convocatoria para su
de Educacién publicacion en el sitio web del Ministerio de Educacion del 10 al 30 de
3 Superior Tecnica, | cada mes. |
; . Tecnologica, Nota: En caso de existir observaciones, devuelve antecedentes a la
0- _. LingUistica y Subdireccion de Educacién Superior de Formacion Profesional de la
N Artistica Dlrecmon Depaﬂameﬂtal de Educacion.

. Instruye la réplica de la pubhcacmn de la convocatoria realizada por la |
Direccion General de Educacion Superior Técnica, Tecnologica, |
Linguistica y Artistica en la pagina web de la Direccion Departamental
de Educacion y otros medios, en el termino de 24 horas posteriores a la
publicacion de la Convocatoria. |

* Instruye la recepcion de los sobres de postulacion de las convocatorias
publicadas.

| » Culminada el periodo de recepcion de sobres de postulantes, remite
| copia de la convocatoria y lista de postulantes al Director
Departamental Educacion.

Subdirectora o
Subdirector de |
' 4 | Educacion Superior de |
| Formacion Profesional |

+ Toma conocimiento de la convocatoria publicé_ y la lista de los

Y | Directora o Director postulantes.
st 5 s Conforma la Comision de Evaluacion y Calificacion, de acuerdo

Departamental de Z
normativa especifica.

Educacion Nota. La Directora o Director Departamental de Educacién es responsable |
| del segmmlemo y control del proceso de seieccnon y designacion.
« Realiza la evaluacion y calificacion de meéritos Profesionales, y |
| evaluacién practica segun corresponda, y selecciona al personal en el =~
| marco de la normativa vigente. i _
‘e Firman y sellan la Ficha de Compulsa, corno constancia y conformidad | .. | :
Boniiinda de la evaluacién y calificacion. B :
Evaluacion y Daa conocer en acto publico, los resultados q§i proceso de seleccion.
Calificacién |« Elabora el informe final del proceso de seleccién.
Nota 1. El puntaje minimo de la calificacion de méritos para ser habilitado a
la siguiente etapa es de 51 puntos, segun corresponda.
Nota 2. El proceso de seleccion (Compulsa), no debe ser suspendida por

ningun motivo, salvo casos excepcionales autorizados por la Direccion .
General de Educacion Superior Técnica, Tecnologica, Linguistica y Artisti :
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Notifica al personal seleccionado producto del proceso de seleccion

En el plazo de 48 horas de finalizada la compulsa, remite a la Direccion
| ' General de Educacion Superior Técnica, Tecnologica, Linguistica y
' Artistica: fotocopia de memorandum de nombramiento y Nota de
Acreditacion de los miembros de la Comisiéon de Evaluacion vy
Calificacion segun corresponda, informe del proceso y Ficha de
Compulsa y expediente del personal seleccionado.

Remite la documentacion pertinente al Técnico de la Subdireccién de
Educacién Superior de Formacion Profesional para la prosecucion del

Subdirectora o
Subdirector de
| Educacion Superior de
| Formacion Profesional |

7

Eotarig Z! |
& C;;;fw Mamani ' proceso de designacion.
\f“ A « Centraliza y archiva los informes, Fichas de Compulsa y ﬁFes
\a personales y toda la documentacion inherente a las Convocatorias

Publicas.

« Con base a los resultados de la Comision de Evaluacion y Calificacion,
realiza la revisién de la documentacion del personal seleccionado para

PRI la generacién del memorandum de designacion.

Genera Memorandum de Designacion, a traves del Sistema de Gestion

de Planillas, contrastando con la documentacion de respaldo, de

acuerdo al techo presupuestario del Instituto.

Gestiona las firmas de la Rectora o Rector del Instituto e interesada o

interesado.

Verifica el cumplimiento de requisitos de la designacion, de acuerdo a

normativa vigente, para su remision a la Subdirectora o Subdirector de

Educacion Superior de Formacion Profesional.

, e Firma y sella el Memorandum de designacion en el marco de sus

Técnico de la
y -’, 4 Subdireccion de
. Educacion Superior de |
Formacién Profesional

e
Bl g
x

-
-

| Subdirectora o atribuciones y normativa vigente.
| ¢ Subdirector de « Mediante nota, remite los memorandums de designacion debidamente
1 ' Educacién Superior de documentada a la Direccion General de Educacion Superior Técnica
' Formacion Profesional | Tecnologica, Lingluistica y Artistica, hasta el dia 5 de cada mes |

indefectiblemente.

| Directera o Director de | Toma conocimiento del tramite y remite al Técnico Responsable de
! | la Direccion General  Departamento de la Direccién General de Educacion Superior Técnica,
10 | de Educacion Superior  Tecnologica, Linguistica y Artistica, para su revision y posterior
| Técnica, Tecnologica, @ derivacion al Técnico de Planillas, para su verificacién de acuerdo a
Linguistica y Artistica | normativa vigente y su procesamiento si corresponde

* Recibe las solicitudes de demgnacmnes memorandums de demgnamon
y documentacion de respaldo.
| * Realiza la revision de la documentacion de respaldo de |z designacion
de acuerdo a normativa vigente.
. » \Verifica la carga horaria registrada en los memorandums, segun plan de
| estudios.
' Ticnica:da Plariiias: | ® Controla la cantidad de horas y techo presupuestario por Instituto.
da tDiraceifin Registra las designaciones en el Sistema de Gestidon de Planillas y
General de Educacién i reportes. . . . -
Superior Técnica, . Gestlon_q la ﬂrmalde Ig Dl_rectora 0 Dlrector Qe Ia_ D:reccmn ngneral de_ .
Tecnologica, Educacién Superior Tecnu_:a. Tecnologica, Linglistica y Artistica, en ei
" Lingiiistica y Artistica Memorandum de designacién y reporte, |
» Remite mediante nota a la Unidad de Gestion de Personal del SEP, el ¥
| ' reporte, memorandums de designacién y documentacién de respalde
debidamente ordenado por departamento, Distrito Educativo, Servicio e
; ltem hasta el dia 12 de cada mes.

+ Genera reporte de designaciones no procesadas y realiza la devolucion | @ >
-~

de los memorandums observados a la Subdireccion de Educacion

Superior de Formacién Profesiona[ correspondiente. . (|
l/eno {- % 2023 ANO DE LA JUVENTUD HACIA EL BICENTENARIO .
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- « Recibe la nota, e—Ire;‘J_éi;le & esignaciones, memorandums de
designacion y documentacion de respaldo del Jefe de la Unidad de
Gestion de Personal del SEP.
Técnica de « Verifica el reporte de designaciones remitida por la Direccion General
T —— ' de Educacion Superior Técnica, Tecnolégica, Linglistica y Artistica y
12 contrasta con el reporte emitido por el Técnico de Sistemas y Proceso

Planillas del Ministerio

de Educacion & DR, |
| « Verifica y evalua los memorandums de designacion y documentacion |

de respaldo de designaciones, con base a normativa vigente.
'+ Elimina y/o declara en acefalia las designaciones observadas del
| Sistema de Gestion de Planillas.

« Realiza la consistencia de techos presupuestarios y otros segun
normativa vigente.
n— . |e Genera reportes de las inconsistencias y remite al Técnico de
Técnico de Sistemasy |~ \yministracion de Planillas.
Proceso de Datos del i . . .
Ministerio.de Seguimiento y control del reporte de inconsistencias para generar la
= planilla de haberes.
Educacion ; ; o
« Genera reporte de las designaciones no procesadas por el Técnico de
Administracion de Planillas por Departamento, con las observaciones
realizadas y remite al Técnico de Administracion de Planillas.

13

+ Verifica el reporte de inconsistencias, depura y/o declara en acefalia las |
designaciones observadas del Sistema de Gestion de Planillas.
Registra y genera reportes de las designaciones observadas en el
Sistema de Gestion de Planillas y mediante nota devuelve a la
Direccion General de Educacién Superior Técnica, Tecnolégica,
Linglistica y Artistica, el reporte y memorandums de designacion hasta
el dia 30 de cada mes.

» Remite el reporte de designaciones a Secretaria de la UGP-SEP para
su archivo.

Realiza el anélisis de inconsistencias de datos de las designaciones
considerando la normativa vigente. '
Cansalida la informacion validada y remite al Ministerio de Economia y

Técnico de
14 Administracion de
. | Planillas del Ministerio
de Educacion

Técnico de Sistemas y

15 Proceso de Datos del

| Mislorige Finanzas Publicas, via Unidad Financiera del Ministerio de Educacion
. Educacion .
para el proceso de planilla de haberes.
i ~ Asistente de |« Concluido el proceso mensuai, mediante nota remite a la Unidad de |
16 Administracion de Recursos Humanos y Desarrollo Organizacional del Ministerio de
L Planillas del Ministerio Educacion, el detalle de memorandums de designacion vy
de Educacion | documentacion de las demgnacmnes para su archivo cnrrespondieme

3.42 DESIGNACION SIN COMPULSA.

La designacion del personal directivo, docente o administrativo en los Institutos Técnicos, Tecnologicos,
Artisticos, y Centros de Capacitacion Artistica del SEP, podra realizarse sin compulsa en los siguientes

procesos;
”J*E/t':;;_&f(‘;",- 3.4.2.1 EN INSTITUTOS ALEJADOS Y DE DIFICIL ACCESO: Es la designacion de manera directa de cargos | J
i ' directivos, docentes y administrativos en calidad de invitado; para dicho efecto, la o el directivo o responsable -

del Instituto que se encuentra alejado o de dificil acceso, debera emitir un informe sobre el requerimiento del
personal a la Subdireccion de Educacion Superior de Formacion Profesional de la Direccion Departamental de
Educacion respectiva hasta el dia 3 de cada mes, para su analisis y verificacion del cumplimiento de requisitos,
y posteriormente proceder a la designacion mediante invitacion directa de manera excepcional, de acuerdo a
ormativa vigente. @

; \ V
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3.4.2.2 POR PROCESOS DE SELECCION Y DESIGNACION DECLA%% )S: Es la designacion
de manera directa en el cargo directivo, docente o administrativo, en hubiera’ declarado desierto
hasta dos procesos de seleccion de manera consecutiva (Institucionalizacion o compulsa de meritos).

Las designaciones seran efectuadas en calidad de invitados segun pertinencia académica y requisitos
especificos para el cargo establecidos en el Reglamento General de Institutos Técnicos Tecnolégicos y sujeto
a evaluacion periodica.

3.4.2.3 POR REORDENAMIENTO DE HORAS ACADEMICAS: Es la asignacion de horas de un item de la
misma Carrera, a docentes en ejercicio en un mismo Instituto, en el marco del Reglamento General de Institutos
Técnicos Tecnolégicos; el mismo se podra realizar hasta el mes de mayo del primer semestre y hasta el mes de
agosto para el segundo semestre de cada gestion.

Para realizar el reordenamiento de horas, la Subdireccion de Educacion Superior de Formacion Profesional,
evaluara los siguientes criterios:

a) Techo presupuestario del Instituto y Carrera.

b) Pertinencia académica a la Carrera o asignatura.
c) Relacién docente - estudiante por paralelo.

d) Estadistica estudiantil.

Nota 1. El reordenamiento de horas aplicadas en la planilla de haberes de los Institutos, debera reflejarse en la
Base de Datos del Sistema Académico de la Direccién General de Educacion Superior Tecnica, Tecnologica,
Lingtistica y Artistica.

Nota 2: Cuando se tenga horas académicas excedentes en una Carrera, podra reordenarse las horas/items a
otra Carrera o Instituto para cubrir el déficit de horas, previo justificativo mediante Informe Técnico de la
Subdireccion de Educacion Superior de Formacion Profesional a la Direccion General de Educacion Superior
Técnica, Tecnologica, Linglistica y Artistica para su autorizacion, respetando el area (urbano y rural).

Requisitos para designaciones sin compulsa:

a) Memorandum de designacion.

b) RP-DGESTTLA actualizado o fotocopia simple del inicio de tramite del mismo.
c) Memorandum de Invitacion.

d) Documentacion y requisitos segun corresponda, conforme a norrnativa vigente.

Descripcion de procedimiento:

N° RESPONSABLE ACTIVIDAD

Rectora o Rector o Presenta solicitud documentada de acuerdo a modalidad de designacion sin |
1 Responsable de | compulsa a la Subdireccion de Educacion Superior de Formacion
Instituto Profesional de su jurisdiccion.

Recibe documentacion de la Subdirectora o Subdirector de Educacion
| Superior de Formacion Profesional y con base a instrucciones:
« Evallua y Analiza la Pertinencia Academica, techo presupuestario del
Téchicode la - Fnst'!tuto.”PIap de Estudios y documentaciérn segun proceso de |
Subdireccion de i desllgnacmn sin f:ompulsa. o .
Educacion Superior de | « Emite ir_1f0ﬂne técnico de wabslu;Iad ala Sgbdirectora 0 Subdirector de
| Formacion Profesional ! Educacion Superior de Formacion Profesional y remite propuesta de
' expediente de profesionales, segin normativa vigente.
| Nota. En caso de no corresponder la solicitud, devuelve con nota a la
Rectora, Rector o Responsable de Instituto, detallando Ia
observacion.

Subdirectora o
Subdirector de
Educacion Superior de
| Formacion Profesional

Verifica y aprueba el informe si corresponde; instruye al Técnico la
generacion del Memorandum de designacion y notificacion a la
Rectora, Rector o Responsable de Instituto.
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N° RESPONSABLE
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de Planillas, contrastando
Técnico de la
4 Subdireccion de .

| Educacién Superior de
Formacion Profesional

Subdirectora o [*
Subdirector de |
| 5 | Educacion Superior de
| | Formacion Profesional
de la DDE

Directora o Director de
la Direccion General
de Educacion Superior
Técnica, Tecnologica,
| Lingtliistica y Artistica

Técnico de Planillas .

P de la Direccion .
(5 ansonacc General de Educacion
: Superior Técnica, .
Tecnolégica,

Linglistica y Artistica

Técnico de
Administracion de
Planllias del Ministerio

de Educacion

= Técnico de Sistemasy | o
g | Proceso de Datos del

~ CONFURME AL
_ ATIGINAL. -

Genera Memorandum de Designacion a traves del Sistema de Gestion
los datos del memorandum, con la
documentacion de respaldo, de acuerdo a normativa vigente.

Gestiona las firmas de la Rectora, Rector o Responsable de
Instituto, e interesada o interesado.

Nota: Previa remision del Memorandum de Designacion a la Subdirectora o
Subdirector de Educacion Superior de Formacion Profesional, verifica el
cumpllmlento de requisitos ad;unto ala demgnacnbn

Valida las des:gnacmnes con su firma y selio, en el marco de sus
atribuciones y normativa vigente.

Mediante nota, remite el reporte y memorandums de designacion
debidamente documentada a la Direccion General de Educacion
Superior Técnica, Tecnologica, Linguistica y Artistica, hasta el dia 5 de
cada mes.

Toma conocimiento de la nota y remite al Técnico de Planillas de la
Direccion General de Educacion Superior Técnica, Tecnoiogica, Linglistica
y Artistica, para su verificacion de acuerdo a norma vigente y su
procesamiento si corresponde.

F’aﬂaﬂ) e 68

Recibe las solicitudes de designaciones, memorandums de designacion |

y documentacién de respaldo.

Evallua y analiza el Informe Técnico de designacion sin compulsa.
Realiza la revision de la documentacion de respaldo de la designacion,
de acuerdo a normativa vigente,

Verifica la carga horaria registrada en los memorandums, segun Plan
de Estudios.

Controla la cantidad de horas y techo presupuestario por Instituto.
Registra las designaciones en el Sistema de Gestion de Planillas y
genera reportes.

Gestiona la firma de la Directora o Director de la Direccion General de
Educacion Superior Técnica, Tecnologica, Lingtiistica y Artistica en el
Memorandum de Designacion y reporte.

Remite mediante nota a la Unidad de Gestién de Personal del SEP del
Ministerio de Educacion, el reporte, memorandums de designacion y
documentacion de respaldo debidamente ordenado por departamento,
Distrito Educativo, Servicio e Item, hasta el dia 12 de cada mes.

Realiza la devolucion de los memorandums observados a la
Subdireccion de Educacion Superior
correspondiente.

Recibe la nota, el reporte de designaciones, memorandums de
designacion y documentacion de respaldo del Jefe de la Unidad de
Gestién de Personal del SEP.

Verifica el reporte de designaciones remitida por la Direccion General
de Educacion Superior Técnica, Tecnoldgica, Linglistica y Artistica y
contrasta con el reporte emitido por el Técnico de Sistemas y Proceso
de Datos.

Verifica y evalla los memorandums de designacion y documentacién
de respaldo de designaciones, con base a normativa vigente.

Elimina y/o declara en acefalia las designaciones observadas del
Sistema de Gestion de Planillas.

Realiza la consistencia de lechos presupuestarios y otros segun
normativa vigente.

Ministerio de = Genera reportes de las inconsistencias y remite” al Técmqo de
{7« Educacion Administracion de Planillas. /
BT - —4
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* Realiza el aegmmlentu y control del reporte de incensistencias para
generar la planilla de haberes.
} » Genera reporte de las designaciones no procesadas por el Técnico de |
Administracion de Planillas por Departamento, con las observaciones
realizadas y remite al Técnico de Administracién de Planillas.

| s Verifica el repoﬁﬁe iﬁc?msiétenétas._d;para }.-‘o declara en acefalia las
| designaciones observadas del Sistema de Gestion de Planillas.
! Thahicn do |» Registra y genera reportes de las designaciones observadas en el
| o 2 Sistema de Gestion de Planillas, y mediante nota devuelve a la
| Administracion de Z ; 2 : Wikt e
: S Direccion General de Educacién Superior Técnica, Tecnologica,
Planillas del Ministerio e E % f : a
iy Linglistica y Artistica el reporte y memorandums de designacion, hasta
de Educacion .
el dia 30 de cada mes.
» Remite el reporte de designaciones a Secretaria de la UGP-SEP para
su archivo.

Realiza el analisis de inconsistencias de datos de las designaciones

P . v L]
Tecnico de Sistsmas y. | considerando la normativa vigente.

|

_.AQ,,\ ) 11 Proca?;;v:r%aézs det |, Consolida la informacion validada y remite al Ministerio de Economia y

Educacion Finanzas Publicas, via Unidad Financiera del Ministerio de Educacion |
para el proceso de planilla de haberes

Asistente de e Concluido el proceso mensual, medlante nota remite a la Unidad de

12 Administracion de | Recursos Humanos y Desarrollo Organizacional del Ministerio de
_ Planillas del Ministerio | Educacion, el detalle de memorandums de designacién vy |

" F_ ki de Educacion documentacion de |las designaciones para su archivo correspondiente.

~= Nota. Para el proceso de designacion como resultado del Proceso de Institucionalizacién, se realizara con base
a reglamentacion y procedimiento emitido por la Direccién General de Educacion Superior Técnica,
Tecnoldgica, Linglistica y Artistica.

4  ACEFALIAS Y BAJAS.
41  SUBSISTEMAS DE EDUCACION REGULAR Y EDUCACION ALTERNATIVA Y ESPECIAL.

La acefalia es una vacancia que se genera cuando el personal directivo, docente y administrativo de los
Subsistemas de Educaciéon Regular y Educacion Alternativa y Especial, deja de ejercer el cargo por razones de
renuncia, abandono de funciones, destitucién, jubilacion, fallecimiento, cambio de Unidad Educativa o Centro
Educativo u otras que sean causales de remocion del cargo.

La baja es la supresion del item cuando este no se encuentra contemplado en el techo presupuestario de la
Unidad Educativa o Centro Educativo.

La Directora o el Director Distrital de Educacion, es responsable de administrar los items correspondientes al
personal directivo, docente y administrativo de Unidades Educativas o Centros Educativos.

Requisitos:

a) Reporte de acefalias y/o bajas del Sistema de Gestién de Planillas.
b) Formulario de declaratoria en acefalia de item.

Descripcion del procedimiento:
N° RESPONSABLE TAREAS

Interesada o | Presenta la nota de renuncia al cargo a la Direccion de Unidad. Educativa o
interesado Centro Educativo.

o™ 2(123 ANO DE\LA JUVENTUD HACIA EL BICENTENARIO _@
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Directora o Director

| o Centro Educativo

i Maman &
Wi sagey oo
el S

Técnico de la
3 Direccion Distrital
= : Educativa

Técnico de Planillas
de la Direccién
Departamental de
Educacion

Tecnico de Sistemas
|y Proceso de Datos
del Ministerio de

Educacion
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CONFC
“?ﬁEMMAL

Emite Informe Técnico respaldado con d%cumentaclon y llena el Formulario de
declaratoria en acefalia de item, estableciendo el motivoe de la acefalia
2 | de Unidad Educativa | (renuncia, abandono de funciones, destitucion, jubilacion, fallecimiento, cambio

| de Unidad Educativa o Centro Educativo u ofras), y remite a la Direccion

| Distrital Educativa.

| RECI

be documentacion de la Directora o Director Distrital de Educacion y con

| base a instrucciones:

Registra |a acefalia en el Sistema de Gestion de Planillas para la emision
del reporte correspondiente.

Verifica los datos de los reportes de acefalia con la docurnentacion |

pertinente y Formulario de declaratoria en acefalia de item.

Genera y firma el reporte de acefalias del Sistema de Gestion de Planillas, y
gestiona la firma y sello de la Directora o Director Distrital de Educacion.
Mediante nota firmada por la Directora o Director Distrital de Educacion,
remite a |z Unidad de Asuntos Administrativos de la Direccion
Departamental de Educacion, el reporte de acefalias, Formulario de
declaratoria en acefalia de item y documentacion de respaldo debidamente
ordenada hasta el 18 de cada mes

Nota. En caso de identificar que el item no se encuentre contemplado en el

techo presupuestario del

Distrito  Educativo, Unidad Educativa o Centro

Educativo, debera registrar la baja del item.

Recibe la nota, el repcrte de acefalias, el Formulario de declaratoria en

acefalia de item, bajas y documentacion de respaldo del Jefe de la Unidad
de Asuntos Administrativos.

Verifica la documentacion de las acefalias y/o bajas de acuerdo a normativa
vigente.

En caso de identificar que el item no se encuentre contemplado en el techo |

presupuestario de la Unidad Educativa o Centro Educativo, debera registrar
la baja del item.

Genera y firma el reporte de acefalias del Sistema de Gestion de Planillas a |

nivel departamental,
Subdirector de Educacion correspondiente para su remision al Ministerio de
Educacién.

Con nota firmada por el Jefe de la Unidad de Asuntos Administrativos y/o
Directora o Director Departamental de Educacion, hasta el dia 20 de cada
mes remite a la Unidad de Gestion de Personal del SEP del Ministerio de
Educacion, el reporte de acefalias, bajas (si corresponde), formulario de
declaratoria en acefalia de item y documentacién de respaldo.

Genera el reporte de acefalias y/o bajas cbservadas para su devolucion a
los Distritos Educativos correspondientes.

Nota. Las acefalias y/o bajas registradas en el Sistema de Gestion de
Planillas posterior el dia 20 de cada mes, no seran procesadas en
Planilla de haberes del mes.

. . /_‘H ,_\\
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Recibe copia de la nota de acefalias del Jefe de la Unidad de Gestion de

Personal del SEP.
Verifica la informacion del Sistema de Gestion de Planillas, registrada por
las Direcciones Departamentales de Educacion.

Genera reportes del Sistema de Gestién de Planillas por departamento,
distrito, servicio e item, y remite al Técnico de Administracion de Planillas.
Realiza la consistencia previa, de techos presupuestarios y otros.

Genera reportes de las inconsistencias y remite con firmas respectivas al
Teécnico de Administracion de Planillas.

£
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'« Recibe la nota, el reporte de acefalias y documentacion de respaldo del
Jefe de la Unidad de Gestion de Personal del SEP.
« Verifica y revisa el reporte de acefalias con el Formulario de declaratcria en

Tgc_:mco _de acefalia de item generado por el Técnico de sistemas y Proceso de Datos.
| | Administracion de ; ; . : 8 .
6 Planillas del « Verifica el reporte de inconsistencias generadas por el Técnico de Sistemas |
A y Proceso de Datos.
Ministerio de . 3 4 .
|» Concluido el proceso mensual, remite el reporte de acefalias a Secretaria |

! . Educacion de la UGP-SEP para su archivo.

{;j“ Nota. En caso de que la acefalia sea generada producto de inconsistencias, se
B procesara la acefalia o baja de item con base a reportes.

t‘ﬂT-_m 51 _‘.

« Realiza el andlisis de las inconsistencias de datos de las acefalias
considerando la normativa vigente.

Técnico de Sistemas |«  Genera el reporte de las acefalias y/o bajas no procesadas por Subsistema |

- y Proceso de Datos y Departamento. Con las observaciones realizadas remite al Técnico de |

| del Ministerio de Administracion de Planillas.
Educacion « Consolida y remite la informacién validada al Ministerio de Economia y
Finanzas Publicas via Unidad Financiera del ME para el proceso de planilla

de haberes.
Asistente de s« Concluido el proceso mensual, mediante nota remite a la Unidad de
Administracion de Recursos Humanos y Desarrollo Organizacional del Ministerio de
.8 Planillas del Educacion, el detalle de las acefalias y documentacion para su custodia
B Ministerio de correspondiente.
& Educacion

4.2 PERSONAL ADMINISTRATIVO DE LAS DIRECCIONES DEPARTAMENTALES DE EDUCACION Y
DIRECCIONES DISTRITALES EDUCATIVAS.

La acefalia es una vacancia que se genera cuando el personal de las Direcciones Departamentales de

//f:ﬁ‘ﬂ?f Educacion o Direcciones Distritales Educativas, deja de ejercer el cargo por razones de: renuncia, abandono de
(5 aacnas, . funciones, destitucion, jubilacion, fallecimiento u otras que sean causales de remocion del cargo.

La baja es la supresion del item cuando este no se encuentra contemplado en el techo presupuestario de las
Direcciones Departamentales de Educacion o Direcciones Distritales Educativas.

La Directora o el Director Departamental de Educacién es responsable de administrar los items
correspondientes a la Direccion Departamental de Educacion.

La Directora o el Director Distrital de Educacion, es responsable de administrar los items correspondientes a la
Direccion Distrital Educativa.

Requisitos:

a) Reporte de acefalias y/o bajas del Sistema de Gestidn de Planillas.
b) Formulario de declaratoria en acefalia de item.

Descripcién del procedimiento:

N° RESPONSABLE TAREAS

Directora o Director
1 Distrital de

Edibacibn | Técnico el registro del mismo en el Sistema de Gestion de Planillas.

Técnico de la '« Genera el Formulario de declaratoria en acefalia de iiem y gestiona la firma
Direccion Distrital y sello de |la Directora o Director Distrital de Educacion.
_ EQlfcati\{_a_ ' » Registra la acefalia en el Sistema de Gestion de Planillas, ‘para.la emision

P n_\ -\ r\\\
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Con base a Ias causales de generac:bn de item en acefalia, instruye al |
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N°  RESPONSABLE TA@HIG‘MAL >
del reporte correspondiente.
o \Verifica los datos de los reportes de acefalia con el Formulario de
declaratoria en acefalia de item y la documentacion de respaldo. |
(e Generay firma el reporte de acefalias del Sistema de Gestion de Planillas, y |
gestiona la firma y sello de la Directora o Director Distrital,
» Mediante nota firmada por la Directora o Director Distrital de Educacion,
| remite a la Direccion Departamental de Educacion de su jurisdiccion, el
reporte de acefalias, Formulario de declaratoria en acefalia de item vy
documentacion de respaldo debidamente ordenada.
Nota. En caso de identificar que el item no se encuentre contemplado en el
techo presupuestario del Distrito Educativo, debera registrar la baja del item.

e Recibe la documentacion de las Direcciones Distritales Educativas y remite

.,LJJTWR}J DE

.| BOLIVIA

Directora o Director | al Jefe de la Unidad de Asuntos Administrativos.
3 Departamental de |« Con base a las causales de generacion de item en acefalia de la Direccion
| Educacion Departamental, instruye al Jefe de la Unidad de Asuntos Administrativos, el

. procesamiento de la acefalia.

‘-‘ S 1) | ! « Recibe |la nota, reporte, Formularios de declaratoria de items en acefalia,
| bajas y documentacion de respaldo de la Jefatura de la Unidad de Asuntos
Y ol Administrativos.
e | | | » Verifica la documentacién de las acefalias y/o bajas de acuerdo a normativa |
' vigente.
' » Genera el Formulario de declaratoria en acefalia de item del personal de la
: Direccion Departamental de Educacion.
o * En caso de identificar que el item no se encuentre contemplado en el techo
' ﬁ ; presupuestario de la Direccion Departamental de Educacion o Direccion
= Tecnico de Planillas Distrital Educativa, debera registrar la baja del item.
el de la Direccion « Generay firma el reporte de acefalias a nivel departamental del Sistema de |
Departamental de Gestion de Planillas, gestiona la firma y sello del Jefe de la Unidad de |
Educacion Asuntos Administrativos para su remision al Ministerio de Educacion. |
» Con nota firmada por el Jefe de la Unidad de Asuntos Administrativos y/o |
Directora o Director Departamental de Educacion, hasta el dia 20 de cada
mes remite a la Unidad de Gestion de Personal del SEP del Ministerio de |
Educacion, el reporte de acefalias y/o bajas.
» Genera el reporte de acefalias y/o bajas observadas para su devolucion a |
! los Distritos Educativos correspondientes.
Nota. Las acefalias y/o bajas registradas en el Sistema de Gestion de
Planillas posterior al dia 20 de cada mes, no seran procesadas en
Planilla de haberes del mes.
|* Recibe copia de la nota de acefalias del Jefe de la Unidad de Gestion de
Perscnal del SEP.
Verifica la informacion del Sistema de Gestion de Planillas registrada por
las Direcciones Departamentales de Educacién
Genera reportes del Sistema de Gestion de Planillas por departamento,
distrito, servicio e item, y remite al Técnico de Administracion de Planillas.

| Técnico de Sistemas |
y Proceso de Datos
del Ministerio de

Educacion : : ; ; ;i
» Realiza la consistencia previa de techos presupuestarios y otros. _
» Genera reportes de las inconsistencias y remite con firmas respectivas al
Técnico de Administracion de Planillas.
+ Recibe la nota, el reporte de acefalias y documentacion de respaldo del
Técnico de Jefe de la Unidad de Gestion de Personal del SEP. (
Administracion de s Verifica y revisa el reporte de acefalias con el Formulario de declaratoria en
Planillas del acefalia de item generado por el Técnico de Sistemas y Proceso de Datos. :
Ministerio de « Verifica el reporte de inconsistencias generadas por el Técnico de Sistemas l@’
Educacion y Proceso de Datos.
- A\Conclundo el proceso mensual, remlze el reporte de acefahas a Secretana
\ B hiigs sy / ,23 Af:db DE LA JUVENTUD HACIA EL BICENTENARIO F
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R - de la UGP-SEP para su archivo.
Nota. En caso que la acefalia sea generada producto de inconsistencias, se
procesara la acefalia con base a reportes. |

e Realiza el andlisis de las inconsistencias de datos de las acefalias
considerando la normativa vigente. |
Técnico de Sistemas | e  Genera reporte de las acefalias y/o bajas no procesadas por Departamento.

rul'l.

BUENTENARO [E

| BOLIVIA

' 7 y Proceso de Datos Con las observaciones realizadas remite al Técnico de Administracion de
| del Ministerio de Planillas.
Educacion | e Consolida y remite la informacién validada al Ministerio de Economia y
| Finanzas Publicas via Unidad Financiera del ME para el proceso de planilla
de haberes.

Asistente de e Concluido el proceso mensual, mediante nota remite a la Unidad de

Administracion de Recursos Humanos y Desarrollo Organizacional del Ministerio de

| 8 Planillas del Educacion, el detalle de acefalias y documentacion para su archivo
Ministerio de correspondiente. |

Educacién

! 43 SUBSISTEMA DE EDUCACION SUPERIOR Y FORMACION PROFESIONAL - ESCUELAS
' SUPERIORES DE FORMACION DE MAESTROS Y UNIDADES ACADEMICAS, E INSTITUTOS
TECNICOS, TECNOLOGICOS, ARTISTICOS, Y CENTROS DE FORMACION ARTISTICA.

La acefalia es una vacancia que se genera cuando el personal de las Escuelas Superiores de Formacion de
Maestros y Unidades Académicas, Institutos Técnicos, Tecnolégicos y Artisticos y Centros de Formacién
Artistica, deja de ejercer el cargo por razones de’ renuncia, abandono de funciones, destitucion, jubilacion,
fallecimiento u otras que sean causales de remocion del cargo.

La baja es la supresion del item cuando este no se encuentra contemplado en el techo presupuestario de las
Escuelas Superiores de Formacion de Maestros, Unidades Académicas e Institutos Teécnicos, Tecnoldgicos,
Artisticos y Centros de Formacion Artistica.

La Directora o Director General de Formacion de Maestros, es responsable de administrar los items
correspondientes a las Escuelas Superiores de Formacion de Maestros y Unidades Académicas.

La Directora o Director General de Educacion Superior Tecnica, Tecnologica, Linguistica y Artistica, es
responsable de administrar los items correspondientes a los Institutos Técnicos, Tecnologicos, Artisticos y
Centros de Formacién Artistica.

Requisitos:

a) Reporte de acefalias y/o bajas del Sistema de Gestion de Planillas.
b) Formulario de declaratoria en acefalia de item.

' Descripcion del procedimiento:

Ne RESPONSABLE TAREAS

Presenta nola de renuncia al cargo a la Directora o Director General de la
Escuela Superior de Formacion de Maestros o a la Rectora, Rector o |
Responsable de Instituto segun corresponda.

Interesada o
interesado

llirectora o Director
General de la
scuela Superior de
Formacion de
Maestros/ Rectora,
Rector o responsable
| de msﬂtutb 0 Centro

Emite informe respaldado con documentacion y llena el Formulario de
declaratoria en acefalia de item, estableciendo el motivo de la acefalia
(renuncia, abandono de funciones, destitucion, jubilacion, fallecimiento, cambio
u otras), y remite a la Direccidbn General de Formacién de Maestros o |
Subdireccion de Educacién Superior de Formacién Profesnanat segun
corresponda hasta el tercer dia de conocida la misma. 9

‘i, 'l
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N° RESPONSABLE

Subdirectora o

rosuca  CONFORME Alerz e |

Subdirector de Toma conocimiento de la solicitud de la declaratoria de item en acefalia y
3 | Educacion Superiory = mediante nota remite a la Direccion General de Educacion Superior
Formacion | Técnica, Tecnologica, Linglistica y Artistica.
Profesional |
‘ Directora o Director |
General de: |
| Formacion de | Recibe la solicitud de la declaratoria de item en acefalia, Formulario de
| 4 } Maestros/Educacion | declaratoria en acefalia de item y documentacion de respaldo e instruye al
| ' Superior Técnica, Técnico, el registro del mismo en el Sistema de Gestion de Planillas.
Tecnologica,
Lingtistica y Artistica
» Recibe la nota, Formulario de declaratoria en acefalia de item vy
decumentacion de respaldo.
« Registra la acefalia en el Sistema de Gestion de Planillas para la emision
del reporte correspondiente.
« En caso de identificar que el item no se encuentre contemplado en el techo
| presupuestario de la Escuela Superior de Maestros o Instituto, debera
registrar la baja del item.
|« Verifica los datos de los reportes, el Formulario de declaratoria en acefalia
de item con la documentacion de respaldo.
Técnico de la s« Generay firma el reporte de acefalias del Sistema de Gestion de Planillas, y
Direccion General de: gestiona la firma y sello de la Directora o Director General de Formacion de
' Formacion de Maestros, Directora o Director General de Educacion Superior Técnica,
5 | Maestros/Educacion Tecnologica, Linglistica y Artistica.
Superior Técnica, « Con nota firmada por la Directora o Director General de Formacion de
Tecnologica, Maestros, Directora o Director General de Educacion Superior Tecnica,
Linguistica y Artistica Tecnoldgica, Linglistica y Artistica, hasta el dia 20 de cada mes remite a la |

Unidad de Gestion de Personal del SEP, el reporte de acefalias y/o bajas, |

Formulario de declaratoria en acefalia de item y documentacion de
respaldo.
¢« Genera el reporte de acefalias y/o bajas observadas para su devolucion a la
Direccion de la Escuela Superior de Formacion de Maestros o Subdireccion
de Educacién Superior de Formacion Profesional, segun corresponda.
Nota. Las acefalias y/o bajas registradas en el Sistema de Gestion de
Planillas posterior al dia 20 de cada mes, no seran procesadas en
Planilla de haberes del mes.

« Recibe copia de la nota de acefalias del Jefe de la Unidad de Gestion de
Personal del SEP.
e Verifica la informacion del Sistema de Gestion de Planillas, registrada por la
Técnico de Sistemas Direccion General de Formacién de Maestros y Direccion General de
y Proceso de Datos Educacion Superior Técnica, Tecnologica, Linguistica y Artistica.
del Ministerio de e Genera reportes del Sistema de Gestion de Planillas por departamento,
Educacion | distrito, servicio e item, y remite al Técnico de Administracién de Planilias.
| e Realiza la consistencia previa de techos presupuestarios y otros.
» Genera reportes de las inconsistencias y remite con firmas respectivas al
Técnico de Administracién de Planillas.

Jefe de la Unidad de Gestion de Personal del SEP.

Concluido el proceso mensual, remite el reporte de aoefar[as Secretana
de Ia UGP-5EP para su archwo / J

i D /
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« Recibe la nota, el reporte de acefalias y documentacion de respaldo del

T_e:_:mco _d_e « Verifica y revisa el reporte de acefalias con el Formulario de declaratoria en
Administracion de : A ; :
Planillas del ace_faha de item, gengrado ppr el Técmco de Sistemas y Propeso de_Dalos. _
Niinistario de + Verifica el reporte de inconsistencias generadas por el Técnico de Sistemas |
Educacion
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N° RESPONSABLE TARE@ R . I N AL

Nota. En caso que la acefalia sea generada producto de inconsistencias, se
procesara la acefalia con base a reportes.

s« Realiza el andlisis de las inconsistencias de datos de las acefalias
considerando la normativa vigente.
Técnico de Sistemas |« Genera el reporte de las acefalias y/o bajas no procesadas por Direccion

8 y Proceso de Datos General segun corresponda. con las observaciones pertinentes y las remite
del Ministerio de al Técnico de Administracion de Planillas,
Educacion « Consolida y remite la informacion validada al Ministerio de Economia y
Finanzas Publicas via Unidad Financiera del ME para el proceso de planilla
de haberes
Asistente de « Concluido el proceso mensual, mediante nota remite a la Unidad de '
Administracion de Recursos Humanos y Desarrolio Organizacional del Ministerio de
9 Planillas del Educacion, el detalle de acefalias y documentacién para su archivo
Ministerio de correspondiente.
Educacion

4.4  ACEFALIAS EN EL MARCO DE LOS DECRETOS SUPREMOS N° 1302 Y 1320.

Se declara en acefalia a items de personal docente o administrativo que es imputado formalmente, como
medida de seguridad y proteccion de los estudiantes.

La Directora o el Director de Unidad o Centro Educativo, es responsabie de informar a las instancias
correspondientes los actos inherentes a los Decretos Supremos N° 1302 y 1320 y reportar |a acefalia.

La Directora o Director Distrital de Educacion, es responsable del proceso de la declaratoria en acefalia de los
items de manera oportuna, correspondientes al personal Directivo, Docente y Administrativo de Unidades
Educativas o Centros Educativos.

Requisitos:

a) Reporte de acefalias y/o bajas del Sistema de Gestion de Planillas.
b) Formulario de declaratoria en acefalia de item.

Descripcion del procedimiento:

N° RESPONSABLE TAREAS

Directora o Director | Emite Informe Técnico respaldado con documentacion y llena el Formulario de
1 de Unidad Educativa | declaratoria en acefalia de item, en el marco de los Decretos Supremos N° 1302
| | o Centro Educativo  y 1320, y remite a la Direccion Distrital Educativa.
Recibe documentacion de la Directora o Director Distrital de Educacién y con |
base a instrucciones:
* Registra la acefalia en el Sistema de Gestion de Planillas, para la emision
del reporte correspondiente.
o \Verifica los datos de los reportes de acefalia con la documentacién

Di‘rr:ci:ri‘éﬁwogiitlr?tal pertinente y Formulario de declaratoria en acefalia de item. ;
Educativa o Gen_era y ﬁrr_na el reporte de acefalias del $istema de Gestic‘m de Planillas,y | jp
gestiona la firma y sello de la Directora o Director Distrital de Educacion.
« Mediante nota firmada por la Directora o Director Distrital de Educacién, {
remite a la Unidad de Asuntos Administrativos de la Direccion |
Departamental de Educacion, el reporte de acefalias, Formulario de
declaratoria en acefalia de item y documentacion de respaldo.
; Tegg’f:g;;j;g?:as  Recibe la nota, reporte de acefalias, Formulario de declaratoria en acefalia @
Departamental de i\:‘ ttemtytdocumentacmn de respaldo del Jefe de la Umdact de Asuntos
Yy = ministrativos Aves N
Edugagion o / e %
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N° RESPONSABLE

Técnico de Sistemas
y Proceso de Datos

F-S

El pago retroactivo de haberes, es

RONFORME AL
Verifica la documentacion de las ace?ﬁ&l&lm&m;wa vigente.

Genera y firma el reporte de acefalias del Sistema de Gestion de Planillas a
nivel departamental, gestiona la firma y sello de la Subdirectora o
Subdirector de Educacion correspondiente para su remision al Ministerio de
Educacion.

Con nota firmada por el Jefe de la Unidad de Asuntos Administrativos y/o
Directora o Director Departamental de Educacion, remite a la Unidad de |
Gestion de Personal del SEP del Ministerio de Educacion, el reporte de
acefalias, Formulario de declaratoria en acefalia de item y documentacion |
de respaldo.

Recibe copia de la nota de acefalias del Jefe de la Unidaa de Gestion de |
Personal del SEP.
Verifica la informacion del Sistema de Gestion de Planillas registrada por

del Ministerio de las Direcciones Departamentales de Educacion.
Educacion |s Genera reportes del Sistema de Gestion de Planillas por departamento,
distrito, servicio e item, y remite al Técnico de Administracion de Planillas.
Técnico de Recibe la nota, el reporte de acefalias y documentacion de respaldo del
% dm;f;‘t'g?cion = Jefe de la Unidad de Gestién de Personal del SEP.
g | Planillas del Verifica y revisa el reporte de acefalias con el Formulario de declaratoria en
Ministerio de acefalia de item, generado por el Técnico de Sistemas y Proceso de Datos.
Educacion Concluido el proceso mensual, remite el reporte de acefalias a Secretaria
de la UGP-SEP para su archivo.
) : Realiza el analisis de las inconsistencias de datos de las acefalias
Tagnico de Sistemag considerando la normativa vigente.
y Proceso de Datos . - X ; . I .
6 ERita Consolida y remite la informacién validada al Ministerio de Economia y
del Ministerio de . ST ;. . z : :
s Finanzas Publicas via Unidad Financiera del ME para el proceso de planilla
. Educacion
| | de haberes.
! Asistente de |e Concluido el proceso mensual, mediante nota remite a la Unidad de
| Administracion de Recursos Humanos y Desarrollo Organizacional del Ministerio de
% Planillas del Educacién, el detalle de acefalias y documentacion para su archivo
' Ministerio de correspondiente.
Educacion

5 PAGO RETROACTIVO DE HABERES.

la retribucién economica al personal Docente y Administrativo del Servicic de

Educacion Publica, cuya designacion no se efectivizé en el proceso de Planillas del mes anterior; para tal

efecto, debe cumplir con las siguientes condiciones:

=) presupuestaria.

a) El item debera estar en acefalia durante el mes anterior al proceso y/o contar con la disponibilidad
b) Las fechas de designacion y posesion deberan corresponder al mes solicitado.

Nota: En ningun caso se reconocera retroactividad mayor a 30 dias.

f;é‘- f: » mx 51 SUBSISTEMAS DE EDUCACION REGULAR Y EDUCACION ALTERNATIVA Y ESPECIAL. 4
[ il

r-l.j:ﬁj\ P Requisitos:

_:‘\’ I.I.GP.\V)-‘

Certificado de Trabajo

Memorandum de designacién.

emitido por la Directora o Director de |3

Educativo o autoridad competente.
Documentacién segun corresponda.

ui
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IE)escripcién de procedimiento: E 0 N FG H M E AL
N RESPONSABLE xrvioad) RIGINAL. -~

. « Conoce las ‘observaciones del Memorandum de Designacion o las
. causales del no procesamiento en planilla de haberes
Directora o Director |«  Analiza la viabilidad o inviabilidad de la designacion con caracter

-

Distrital de Educacion retroactivo.
'. '« Comunica a la Directora o Director de la Unidad Educativa 0 Centro
, . Educativo. B o
F L2 " [ Directora o Director | Emite el Centificado de Trabajo si corresponae, detallando la fecha de |
£ ChogLs Mamary 2 | 2 | de la Unidad |inicio de actividades laborales del Docente o Administrativo y remite @ |
@.:,.x‘{f-“\: - | Educativa o Centro | la Direccion Distrital Educativa, asumiendo de esta manera, la |
‘\\\«qéiz__" | Educativo. | responsabilidad del pago retroactivo. |
N . | Con base a instrucciones de la Directora 0 Director Distrital de
| Educacion:

« Genera el Memorandum de Designacion del Sistema de Gestion de
' Planillas con caracter retroactivo para las firmas del (interesado,
Directora o Director de Unidad Educativa o Centro Educativo y
Directora o Director Distrital de Educacion). |
. Verifica los datos del Memorandum de Designacion generado con la
documentacion pertinente, complementando con el Certificado de
Técnico de la Trahgjo original y otros, si cor_responde, _ o -
Direccion Distrital | » G_estlor\a las _ﬁrmas de la_ Directora 0 Director Distrital Qe Educacion, |
Educativa Directora o Director de Unidad Educativa o Centro Educativo y personal
docente o administrativo |
'« Generay firma los reportes de designaciones y retroactivos. ,
'« Gestiona la firma vy sello de la Directora o Director Distrital de |
Educacion.

« Maediante nota firmada por la Directora o Director Distrital de Educacion,
remite a la Unidad de Asuntos Administrativos de la Direccion
Departamental de Educacion los reportes Y memorandums de
designacion con caracter retroactivo y documentacion de respaldo de
manera ordenada hasta el dia 5 de cada mes.

« Recibe de Jefatura de la Unidad de Asuntos Administrativos la nota, el
reporte y memorandums de designacion con caracter retroactivo y
documentacion de respaldo, para su evaluacion.

« Coordina con la Subdireccion de Educaciéon correspondiente, la
validacion de memorandums de designacion y retroactivos, conforme a
normativa vigente.

« Depura en el Sistema de Gestién de Planillas, los casos observados por
la Subdireccion de Educacion correspondiente.

« Verifica la documentacion de la designacion con caracter retroactivo, de

i | acuerdo a normativa vigente.

Técnico de Planillas | »  Valida la carga horaria de acuerdo al Plan de Estudios vigente y SICH.

i de la Direccion '« Controla el numero de horas por Unidad Educativa, Centro Educativo,

Departamental de | Distrito y Departamento, para que no sobrepase el limite establecido en

i Educacion el techo presupuestario.

- « Depura y/o declara en acefalia las designaciones observadas.

| « Genera, revisa y corrige los reportes de inconsistencias del proceso

mensual de planillas.

« Imprime y firma los reportes del proceso de designaciones a nivel \
departamental y gestiona la firma de los Subdirectores de Educacion

correspondiente.
« Mediante nota firmada por el Jefe de Ia Unidad de Asuntos ,@

Administrativos remite a la Unidad de Gestion de Personal del SEP de!
Ministerio de Educacion, el reporte de designaciones con caracter
- /;f_j-—-:f:getrcactivo y documentacion de resp_aldo_ debidamente ordenado por

LU s S
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Distrito, servicio e ilem, hasta el dia cada mes.

Genera el reporte de designaciones observadas para su devolucion a
las Direcciones Distritales Educativas, con copia a la Subdireccion de |
Educacion correspondiente, hasta el dia 15 de cada mes.

Recibe copia de la nota de designaciones con caracter retroactivo del
. . Jefe de la Unidad de Gestion de Personal del SEP.
Tecnico de Sistemasy | ygifica |a informacion del Sistema de Gestion de Planillas reportada
Proc;gq dte [_)a(tjos del por las Direcciones Departamentales de Educacion.
érgsczré?éne '« Genera reportes del Sistema de Gestién de F'_Ianilias por Qe‘partarr_\ento,
Distrito, servicio e item, y remite al Técnico de Administracion de |

Planillas.

Recibe la nota, el reporte de designaciones con caracter retroaciivo,
memorandums de designacion y documentacion de respaldo del Jefe
de la Unidad de Gestion de Personal del SEP.

Verifica el reporte de designaciones con caracter retroactivo remitida
por la Direccion Departamental de Educacién y contrasta con el reporte
emitido por el Técnico de Sistemas y Proceso de Datos.

Verifica y evalla los memorandums de designacion con caracter |
retroactivo y documentacion de respaldo de designaciones, con base a !
normativa vigente.

« Elimina y/o declara en acefalia las designaciones con caracter
retroactivo observadas en el Sistema de Gestion de Planillas.

« Realiza la consistencia de techos presupuestarios y otros segun
normativa vigente.

« Genera reportes de las inconsistencias y remite al Técnico de
| Técnico de Sistemas y Administracion de Planillas.

Proceso de Datos del  « Realiza el seguimiento y control del reporte de inconsistencias para

Ministerio de generar |a planilla de haberes con caracter retroactivo.
i Educacion '« Genera el reporte de las designaciones con caracter retroactivo no |
' procesadas por el Tecnico de Administracion de Planillas por

Subsistema y Departamento. Con las observaciones realizadas y remite
al Técnico de Administracion de Planillas.

« Verifica el reporte de inconsistencias, depura y/o declara en acefalia las
designaciones con caracter retroactivo observadas en el Sistema de
Gestion de Planillas.
Registra y genera reportes de las designaciones observadas en el
Sistema de Gestion de Planillas y mediante nota, devuelve a las
Direcciones Departamentales de Educacion, el reporte y memorandums
de designacion, hasta el dia 30 de cada mes.

| '+ Remite el reporte de designaciones con caracter retroactivo a

| | Secretaria de la UGP-SEP para su archivo. |

, ' Técnico de
! 6 | Administracion de

| Planillas del Ministerio
; ’ de Educacion

Teécnico de
Administracion de
| | Planillas del Ministerio
= de Educacion

Realiza el analisis de inconsistencias de datos de las designaciones
considerando la normativa vigente.

Consolida la informacion validada y remite al Ministerio de Economia y
Finanzas Publicas, via Unidad Financiera del Ministerio de Educacion
para el proceso de planilla de haberes.

| Técnico de Sistemas y
Proceso de Datos del |
Ministerio de |®
Educacion

« Concluido el procese mensual, mediante nota remite a la Unidad de ' l
Recursos Humanos y Desarrollo Organizacional del Ministerio de
Educacion, el detalle de memorandums de designaciéon con caracter
retroactivo y documentacion de las designaciones para su archivo L@

correspondiente.
S ; /

B R R R e b ettt = i ~ Al B R
‘bt -~ -~ i

Asistente de
Administracion de
| Planillas del Ministerio
de Educacion
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5.2 PERSONAL ADMINISTRATIVO DE LAS DIRECCIONES DEP DE EDUCAClON Y
DIRECCIONES DISTRITALES EDUCATIVAS.

Requisitos:

a) Memorandum de Designacion.
b) Certificado de Trabajo emitido por la Directora o Director Departamental de Educacion o
Director Distrital de Educacion, segun corresponda

521 PERSONAL DE LAS DIRECCIONES DEPARTAMENTALES DE EDUCACION.

oo Descripcion de procedimiento:

{/\"-';E qu-#,B N
:,i:ff""r }me_” f; ,. N°  RESPONSABLE ACTIVIDAD

e« Conoce las observaciones del Memorandum de Designacion v las |
causales del no procesamiento en planilla de haberes.

e Analiza la viabilidad o inviabilidad de la designacion con caracter
retroactivo.

» Recomienda al Jefe de la Unidad de Asuntos Administrativos las
acciones a realizar.

Con base a instrucciones emitida por el Jefe de la Unidad de Asuntos
| Administrativos:
‘ « Verifica la documentacion pertinente para la designacién con caracter
retroactivo.
|« Genera Memorandum de Designacion con caracter retroactivo del
. | Sistema de Gestion de Planillas para las firmas correspondientes.
Técnico de Recursos |« Elabora el Certificado de Trabajo, detallando la fecha de inicio de

Directora o Director
1 Departamental de
Educacion

Humanos de la actividades laborales y gestiona firma de la Directora o Director

3 Direccion Departamental de Educacién o Jefe de la Unidad de Asuntos

Departamental de Administrativos; asumiendo de esta manera la responsabilidad del pago
Educacion retroactivo.

s \Verifica los datos del Memorandum generado con la documentacion
pertinente, complementando con el RP-DIDEP y/o RDA.
o Gestiona las firmas de la Directora o Director Departamental de
| Educacién e interesada o interesado.
I Remite la documentacién correspondiente con visto bueno del Jefe de
Unidad de Asuntos Administrativos al Area de Planillas.
s Recibe los memoréandums de désiéhac&dn con caracter retroactivo y
' documentacion de respaldo,
¢ Verifica la documentacion de la designacion con caracter retroactivo, de
acuerdo a normativa vigente. |
*« Registra en el Sistema de Gestion de Planillas la designacion con
caracter retroactivo.
SR Técnicoida Planilas:. | Controla el_ techo presupuestario asignado a la Direccion Departamental
: 3 de Educacion.
de la Direccion . . . .
|» Genera y firma los reportes de designacién y retroactivos del Sistema
Departamental de 4 ; el e \
de Gestion de Planillas para remision al Ministerio de Educacion y

Sl gestiona firma del Jefe de la Unidad de Asuntos Administrativos y/o
Directora o Director Departamental de Educacion. !
|« Con nota de atencion, remite a la Unidad de Gestion de Personal del |
SEP del Ministerio de Educacién el reporle de designaciones y !
retroactivos, memorandums de designacién con caracter retroactivo y | °
documentacion de respaldo debidamente ordenado hasta el dia 8 de
. cada mes. '
ﬁrﬁq\ Técnico de Sistemasy '« Recibe copia de la nota de demgnacmnes con carécter retroactivo del @
if ‘?‘_ 5 Proceso de Datos del | Jefe de la Unidad de Gestion de Personal del SEP.
R = Ministerio de « Verifica la informacion del Sistema de Gestion de Planillas-reportada
£, Al Lisa .,F Educamon por las Direcciones Departamentales de Educacion. .
‘;-_Luasar_*s",- 2 - ,.:—_,..
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Tecnico de
Administracion de
Planillas del Ministerio
de Educacion

(o7]

Técnico de Sistemas y
Proceso de Datos del
Ministerio de
Educacion

=l

Técnico de
Administracion de
| Planillas del Ministerio
| de Educacion

w

| Técnico de Sistemas y
Proceso de Datos del
Ministerio de
Educacion

Asistente de
10 Administracion de
| Planillas del Ministerio
| de Educacion

5.2.2

RESPONSABLE

Directora o Director

P

Descripcidn de procedimiento:

| Distrital de Educacion s

ANO DE LA JUVENTUD HACIA EL BICENTENARIO

e e e e e e e I i e P A S st Bt

s s wA t\ '- a--.‘u.a

ma aeig%'n de Plarlllas por

item y remite al Técnico de

Genera los repdhes del S:st
departamento, distrito, servicio e
Administracion de Planillas.

Recibe la nota, el reporie de designaciones con caracter retroactivo,
memorandums de designacion y documentacion de respaldo del Jefe
de la Unidad de Gestion de Personal del SEP.

Verifica el reporte de designaciones con caracter retroactivo remitida

por la Direccion Departamental de Educacion y contrasta con el reporte |

emitido por el Técnico de Sistemas y Proceso de Datos.

Verifica y evallta los memorandums de designacion con caracter
retroactivo y documentacion de respaldo de designaciones, con base a
normativa vigente.

Elimina y/o declara en acefalia las designaciones con caracter
retroactivo observadas en el Sistema de Gestion de Planillas.

Realiza la consistencia de techos presupuestarios y otros segun :

normativa vigente.

Genera repcrtes de las inconsistencias y remite al Técnico de
Administracién de Planillas.

Realiza el seguimiento y control del reporte de inconsistencias para
generar la planilla de haberes con caracter retroactivo.

Genera el reporte de las designaciones con caracter retroactivo no |

procesadas por el Técnico de Administracion de Planillas por
Subsistema y Departamento, con las observaciones realizadas y remite
al Técnico de Administracion de Planillas.

Verifica el reporte de inconsistencias, depura y/o declara en acefalia las
designaciones con caracter retroactivo observadas en el Sistema de
Gestion de Planillas.

Registra y genera reportes de las designaciones observadas en el
Sistema de Gestion de Planillas, y mediante nota devueive a las
Direcciones Departamentales de Educacién, ei reporte y memorandums
de designacion hasta el dia 30 de cada mes.

Remite el
Secretaria de la UGP-SEP para su archivo.

Realiza el analisis de inconsistencias de datos de las designaciones
considerando la normativa vigente.

Consolida la informacion validada y remite al Ministerio de Economia y
Finanzas Publicas, via Unidad Financiera del Ministerio de Educacion
para el proceso de planilla de haberes.

Concluido el proceso mensual, mediante nota remite a la Unidad de

Recursos Humanos y Desarrollo Organizacional del Ministerio de
Educacion, el detalle de memorandums de designacion con caracter
retroactivo y documentacion de las designaciones para su arch:vo
correspondlente

PERSONAL DE LAS DIRECCIONES DISTRITALES EDUCATIVAS.

TAREAS

Conoce las observaciones del Memorandum de Designacion o las
causales del no procesamiento en planilla de haberes.

Analiza la viabildad o inviabilidad de la deszgnac:ﬁn—eon‘ caracter

retroactwo /

- _ L Ningg ‘\

oy et ! i it

reporte de designaciones con caracter retroactivo a |
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« Comunica a la interesada o intere Lﬁ!m ecmco las acciones
a realizar.
e \Verifica la documentacion pert:nente para la demgnacmn con caracter
retroactivo.
« Genera el Memorandum de Designacion con caracter retroactivo del
Sistema de Gestion de Planillas, para las firmas correspondientes.
e Elabora el Certificado de Trabajo, detallando la fecha de inicio de
| i actividades laborales y gestiona la firma de la Directora o Director |
' i Distrital de Educacién; asumiendo de esta manera la responsabilidad del
pago retroactivo,
|« Verifica los datos del memorandum generado con la documentacion
pertinente, complementando con el Certificado de Trabajo.
e Gestiona las firmas de la Directora o Director Distrital de Educacion e |
g interesada o interesado.
P 2 Di:eerfggcnogiitlr?tal » Registra en el ‘Sistema de Gestion de Planillas la designacion con
AN TR _ Educativa caracter retroactivo. . . .
\"G} ] | - « Genera y firma los reportes de designaciones y retroactivos en el

Sistema de Gestion de Planillas, y gestiona la firma y sello de la
Directora o Director Distrital.
= e |« Mediante nota firmada por la Directora o Director Distrital de Educacién,
Wbty | remite a la Unidad de Asuntos Administrativos de la Direccion
e : Departamental de Educacion, los reportes y memorandums de
designacién con caracter retroactivo y documentacion de respaldo
hasta el dia 5 de cada mes.
Nota. En caso de no contar con personal técnico responsable para la
generacion del memorandum de designacion y retroactivos, la Directora
o Director Distrital de Educacion, debera realizar las aclividades
correspondientes.

| » Recibe los memorandums de designacién con caracter retrcactivo y

| documentacion de respaldo de la Jefatura de la Unidad de Asuntos

| Administrativos.

Verifica la documentacion de la designacion con caracter retroactivo de

acuerdo a normativa vigente.

e Controla el techo presupuestario asignado a la Direccion Distrital

: Educativa.

Genera y firma los reportes de designacion y retroactivos del Sistema de

Gestion de Planillas para remitir al Ministerio de Educacion, y gestiona

firma del Jefe de la Unidad de Asuntos Administrativos y/o Directora o

Director Departamental de Educacién.

= Con nota de atencion remite a la Unidad de Gestion de Personal del SEP
del Ministerio de Educacion, el reporte y memorandums de designacion
con caracter retroactivo y documentacion de respaldo debidamente
ordenado hasta el 8 de cada mes.

Teécnico de Planillas
de la Direccion
Departamental de
Educacion

« Recibe copia de la nota de designaciones con caracter retroactivo del
Jefe de la Unidad de Gestion de Personal del SEP. ;
Verifica la informacion del Sistema de Gestion de Planillas reportada por |

las Direcciones Departamentales de Educacion. | &
Genera reportes del Sistema de Gestiéon de Planillas por departamento, |

Técnico de Sistemas
y Proceso de Datos
del Ministerio de

Educacion Rl e - ; s P i
distrito, servicio e item, y remite al Técnico de Administracion de
Planillas.
Técnico de « Recibe la nota, el reporte de designaciones con caracter retroactivo,
Administracion de memorandums de designacion y documentacion de respaldo del Jefe de
Planillas del la Unidad de Gestion de Personal del SEP.
Ministerio de » Verifica el reporte de designaciones con caracter retroactiﬁé“remi\!ida por

/
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N° RESPONSABLE
- |— " Educacién

| .
Técnico de Sistemas
y Proceso de Datos | »
del Ministerio de
Educacion .

Tecnico de
Administracibn de | e
| T Planillas del
Ministerio de
Educacion |

Técnico de Sistemas *

' y Proceso de Datos

| del Ministerio de
Educacion

Asistente de .
Administracion de
9 Planillas del
Ministerio de |
Educacién i

Requisitos:

5.3 SUBSISTEMA DE EDUCACI_C)N SUPERIOR DE FORMACION PROFESIONAL - (
SUPERIORES DE FORMACION DE MAESTROS E INSTITUTOS TECNICOS, TECNOLOGICOS,
ARTISTICOS Y CENTROS DE CAPACITACION ARTISTICA.

CO
e RIGINAL:

la Direccién Depanamental de Educacion y contrasta con el reporte |
emitido por el Técnico de Sistemas y Proceso de Datos. '
Verifica y evalua los memorandums de designacion con caracter
retroactivo y documentacion de respaldo de designaciones, con base a
normativa vigente.

Elimina y/o declara en acefalia las designaciones con caracter retroactivo
observadas en el Sistema de Gestion de Planillas.

Realiza la consistencia de techos presupuestanos y otros seglin .
normativa vigente. |
Genera reportes de las inconsistencias y remite al Tecnico de
Administracién de Planillas.

Realiza el seguimiento y control del reporte de inconsistencias para
generar la planilla de haberes con caracter retroactivo. _
Genera el reporte de las designaciones con caracter retroactivo no |
procesadas por el Técnico de Administracion de Planillas por Subsistema
y Departamento. Con las observaciones realizadas remite al Técnico de
Administracion de Planillas.

Verifica el reporte de inconsistencias, depura y/o declara en acefalia las
designaciones con caracter retroactivo observadas en el Sistema de |
Gestion de Planillas.

Registra y genera reportes de las designaciones observadas en ei
Sistema de Gestion de Planillas, y mediante nota devuelve a las
Direcciones Departamentales de Educacion, el reporte y memorandums
de designacion hasta el dia 30 de cada mes.

Remite el reporte de designaciones con caracter retroactivo a Secretaria
de la UGP-SEP para su archivo.

Realiza el analisis de inconsistencias de datos de las designaciones

considerando la normativa vigente.
Consolida la informacién validada y remite al Ministerio de Economia y
Finanzas Publicas, via Unidad Financiera del Ministerio de Educacion

para el proceso de plan:lla de haberes.

‘Concluido el proceso mensual, mediante nota remite a la Unidad de
Recursos Humanos y Desarrollo Organizacional del Ministerio de
Educacion, el detalle de memorandums de designacion con caracter
retroactivo y documentacion de las designaciones para su custodia
correspondiente.

a) Memorandum de Designacion.

b) Duplicado del RDA o RP-DGSTTLA segun corresponda.
c) Certificado de Trabajo emitido por autoridad competente.
d) Documentacion segln corresponda.

bt
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« Conoce las obseivaciones del Memorandum de Designacion y las
causales del no procesamiento en planilla de haberes.

« Analiza la viabilidad o inviabilidad de la designacion con caracter
retroactivo. |

« Si corresponde, Emite el Certificado de Trabajo si corresponde,
detallando la fecha de inicic de actividades laborales del docente o
administrativo, asumiendo de esta manera, la responsabilidad del pago
retroactivo.

Directora o Director
i General de la Escuela
| Superior de Formacion

ﬁ:::_-:::-

TOE AT, de Ma / Rectora, . -

A vron N\ asise Nota 1. Para el caso de las Escuelas Superiores de Formacién de Maestros
Ha VBN Rector o Responsable ; . 3 |
1= oy Eiters £V de Instituto la Directora o Director General de la Escuela Superior de Formacion de |
5, et anand &, Maestros genera del memorandum de designacion con caracter retroactivo.

2 ; Nota 2. En el caso del Personal Docente y Administrativo de Institutos
N ME Superiores, remitira el Certificado de trabajo y antecedentes a la
Subdireccién de Educacion  Superior de Formacion Profesional
correspondiente.

(S R;f
i 1
I\ Hae

“hy

SRV ) Subdirectora o
ok Subdirector de
g Educacion Superior de
Formacion Profesional |

e Genera el Memorandum de Designacion con caracter retroactivo del

(e Sistema de Gestién de Planillas para las firmas de la interesada o

s gl interesado, Directora o Director General de la Escuela Superior de |
Formacion de Maestros, Rectora, Rector o Responsable del Instituto.

« \Verifica los datos del Memorandum de Designacion generado con la

Verifica el Certificado de trabajo y si corresponde, aprueba el mismo,
conforme parte mensual de asistencia e instruye al Técnico, la generacion
del Memorandum de Designacion con caracter retroactivo.

Técnico de la: Escuela

Ffmlrjrzzrci%ndc?e documentacion pertinente, complementando con el Certificado de |
Maestros/ Trabajo original y otros, si corresponde.

« Mediante nota firmada por la Directora o Director General de la Escuela
Superior de Formacion de Maestros, Subdirectora o Subdirector de
Educacion Superior de Formacion Profesional segun corresponda,
remite a la Direccion General de Formacion de Maestros o Direccion
General de Educacién Superior Técnica, Tecnolégica, Lingtlistica y
Artistica, los memorandums de designacién con caracter retroactivo y |

' documentacion de respaldo de manera ordenada hasta 5 de cada mes.

Subdireccion de
Educacion Superior de
Formacion Profesional

Directora o Director
General de: Formacion
de Maestros/Educacion

Superior Tecnica,
Tecnologica,
Lingdistica y Artistica
| * Recibe |la nota, memorandums de designacion con caracter retroactivo,
y documentacion de respaldo.
e Verifica los memorandums de la designacion con caracter retroactivo y
documentacion de respaldo, de acuerdo a normativa vigente.
Técnico de Planillas de |  Registra las designaciones en el Sistema de Gestion de Planillas.
la Direccion General | Genera, firma los reportes de designacion con caracter retroactivo y

| Toma conocimiento de la nota, memorandums de designacion con
| caracter retroactive y documentacion de respaldo, y deriva al Técnico |
de Planillas.

Escuelas Superiores de Formacion de Maestros o Subdirecciones de
Educacion Superior de Formacion Profesional.

Con nota de atencion remite a la Unidad de Gestion de Personal del
SEP del Ministerio de Educambn el reporte de deslgﬁécmnes y
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de: Formacion de gestiona firma y sello de la Directora o Director General de Formacién
Maestros/Superior de de Maestros o Directora o Director General de Educacion Superior )
Educacion Técnica, Técnica, Tecnologica, Linguistica y Artistica segun corresponda

~ Tecnologica, « Genera el reporte de designaciones con caracter retroactivo
Linglistica y Artistica observados, para su devolucion a las Direcciones Generales de las

o
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retroactivos, memorandums de designacion con car. cter retroactivo y
documentacion de respaldo debidamente ordenado hasta el dia 8 de
cada mes.

' e Recibe copia de la nota de designaciones con caracter retroactivo del

Jefe de la Unidad de Gestion de Personal del SEP.

| e Verifica la informacién del Sistema de Gestion de Planillas reportada

\ Técnico de Sistemas y por la Direccion General de Formacion de Maestros y Direccion
e ;mm ?:-. 6 Proceso de Datos del General de Educacion Superior Técnica, Tecnolégica, Linguistica y '
Q‘”, Cooaue Mamari &, || Ministerio de Educacion | Artistica, |
& % n..r,.,,n'{‘*'r' |« Genera reportes del Sistema de Gestion de Planillas por departamento,
M distrito, servicio e item, y remite al Técnico de Administracion de
Planillas.

« Recibe la nota, el reporte de designaciéon con caracter retroactivo,
: q\ : memorandums de designacién y documentacion de respaldo del Jefe
) \ de la Unidad de Gestion de Personal del SEP.

' « Verifica el reporte de designacion con caracter retroactivo remitida por
la Direccién General de Formacion de Maestros y Direccion General de |
Educacion Superior Técnica, Tecnoldgica, Lingiistica y Artistica y |
contrasta con el reporte emitido por el Técnico de Sistemas y Proceso |
de Datos,

_ Verifica y evalia los memorandums de designacion con caracter |

' retroactivo y documentacion de respaldo de designaciones, con base a
normativa vigente.

» Elimina y/o declara en acefalia las designaciones con caracter
retroactwo observadas en el Sistema de Gestion de Planilias.

Técnico de [
—~ ! Administracion de |
Planillas del Ministerio
de Educacion

« Realiza la consistencia de techos presupueslanos y ofros segun
normativa vigente.
| : » Genera reportes de las inconsistencias y remite al Técnico de
Administracion de Planillas.
Realiza el seguimiento y control del reporte de inconsistencias para |
generar la planilla de haberes con caracter retroactivo.
« Genera reporte de las designaciones con caracter retroactivo no
i procesadas por el Técnicc de Administracion de Planillas por
Subsistema y Departamento. Con las observaciones realizadas y
remite al Técnico de Administracion de Planillas.

| Técnico de Sistemas y
8 Proceso de Datos del
Ministerio de Educacién

= Verifica el reporte de inconsistencias, depura y/o declara en acefalia las
designaciones con caracter retroactivo observadas en el Sistema de
Gestion de Planillas.

i Técnico de « Registra y genera el reporie de las designaciones observadas en el
o | Administracion de Sistema de Gestion de Planillas, y mediante nota devuelve a la

| Planillas del Ministerio | Direccion General de Formacion de Maestros y Direccion General de |

' de Educacion Educacion Superior Técnica, Tecnologica, Linglistica y Artistica, el |

| | reporte y memorandums de designacion, hasta el dia 30 de cada mes.
| - |+ Remite el reporte de designaciones con caracter refroactivo a
! Secretaria de la UGP-SEP para su archivo.

e Realiza el analisis de inconsistencias de datos de las designaciones

Técnico de Sistemas y considerando la normativa vigente.
410 | Proceso de Datos del «  Consolida la informacion validada y remite al Ministerio de Econcmia y
j | Ministerio de Educacion Finanzas Publicas, via Unidad Financiera del Ministerio de Educacion

para el proceso de planilla de haberes.

Asistente de » Concluido el proceso mensual, mediante nota remiie a la Unidad de

Administracion de Recursos Humanos y Desarrollo Organizacional, el detalle de

Planillas del Ministerio memorandums de designacion con caracter retroactivo vy
de Educacion decumentacion para su custodia correspondiente. e
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6. PAGO DE HABERES DEVENGADOS.

Es el pago de haberes no percibidos por el personal docente y administrativo del Servicio de Educacion Publica
por alguna causal en la gestion o gestiones anteriores, Su efectivizacion, sera previa emision de Resolucion
Ministerial que autorice el pago respectivo.

6.1 Pago de haberes devengados por efectos de los Decretos Supremos N° 1302 y 1320, se seguira el
NS n.\ Procedimiento establecido en el "Reglamento de restitucion de funciones y reposicion de haberes devengados

r//“ H; 2\ al personal del SEP, suspendido en el marco de los Decretos Supremos N° 1302 y 1320".
|:l-r bhnqw :.1:;: 'PEII'I
ﬁni 6.2 Pago de haberes devengados en cumplimientc a Resoluciones Judiciales, acciones de defensa (accion
\“ ¥ “’ de amparo constitucional y otros), se sequira el siguiente procedimiento:

=

Requisitos:

o a) Solicitud de la interesada o interesado.
& b) Fotocopia simple de Cédula de |Identidad.

c) Copia legalizada del instrumento legal que disponga el pago de haberes devengados:
Resolucion de Amparo Constitucional, Sentencia Absolutoria o Resolucion Judicial del
proceso debidamente ejecutoriado.

d) Informe Técnico de la Direccion de dependencia de la interesada o interesado

e) Informe Legal de la Direccion General de Asuntos Juridicos, Unidad Organizacional o Unidad
de Asuntos Juridicos, segun corresponda, de la interpretacion de la disposicion final de la
Resolucion, estableciendo el pericdo adeudado y los beneficios.

f) Cuadro de liquidacion elaborado por la Direccion o Unidad organizacional de dependencia de
la interesada o interesado.

Descripcion de procedimiento:

N° RESPONSABLE ACTIVIDAD
Mediante Nota dirigida a la Direccion Distrital Educativa, Direccion de |
la Escuela Superior de Formacion de Maestros, Subdireccion de
Educacion Superior de Formacion Superior de la Direccion
| | ierasati e Departamental de Educacion segun corresponda, solicitando el pago
tEresads devengado con la siguiente documentacion:
e Copia legalizada de Resolucion de Amparo Constitucional,
Sentencia Absolutoria o Resolucion Judicial del proceso
debidamente ejecutoriado.
« Fotocopia simple de Cédula de Identidad.

Directora o Director:
Distrital de Educacion/

de la Escuela Superior . = y - .
de EoNmiacion %e i + Recepciona la solicitud de la interesada o interesado, analiza

Magstios/ | los antecedentes y emite Informe Técnico dirigido a la
Direccién Departamental de Educacién, Direccion General de

2 gﬂgg:::g:g:adg Formacion de Maestros, Direcciéon General de Educacion
Educacion Superior S;:rpenor Lecmca. Tecnologica, Linguistica y Artistica, segun |
de Formacion Te&poRaa,
Profesional de la |
_ DDE f ‘
Directora o Director: | e Recepciona antecedentes e Informe Técnico. -
Departamental de e Mediante el area legal de su dependencia, realiza la
Educacion/ General interpretacion de la disposicion final de la Resolucion
de Formacion de Ejecutoriada, estableciendo el periodo adeudado y los

MaeslroslGeneral beneflc:os emltlendo lnforme Legal de Ig proeesienma y

'\
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N°  RESPONSABLE ACTIVID[BH | G I M AL
de Educacion viabilidad de la solicitud.
Superior, Técnica , « Remite al Técnico para elaboracion de la liquidacion de pago
Tecnologica, de haberes y beneficios que corresponda.
Linguistica y |Nota. En casc de no ser viable la solicitud, devuelve los
Artistica | antecedentes.
Técnico de la
| Direccion: o »
Departamental de « Con base a Informe Legal, elabora el cuadro de liquidacion
Educacion/ General de pago de haberes devengados y beneficios que
de Formacion de corresponden.
4 | Maestros/ General « Con nota de atencion de la Directora o Director correspondiente,
de Educacion remite a la Direccion General de Asuntos Juridicos del Ministerio
Superior Técnica , de Educacién, todos los antecedentes, solicitando el pago
Tecnologica, devengado.
Linguistica y
Artistica ,
| Recibe la documentacion correspondiente:
» Analiza y evallia los antecedentes.
« Emite Informe Legal, verificando el cumplimientc del
_ Direccion General de | procedimiento y la viabilidad o inviabilidad del pago y/o
| 5 Asuntos Juridicos del beneficios solicitados.
: Ministerio de « De ser viable remite el Informe Legal v antecedentes a la
Educacion Unidad de Gestion de Personal del SEP, mediante la
Direccion General de Asuntos Administrativos.
Nota. En caso de no ser viable la solicitud devuelve la
documentacnén a la Direccion correspondiente.
e Recibe el Informe Legal y antecedentes del Jefe de la Unidad
Técnico de de Gestion de Personal del SEP.
5 Administracion de | « Valida y/o corrige el cuadro de liquidacion de pagos devengados.

Planillas del Ministerio |
de Educacion

I Técnico de Sistemasy |
Proceso de Datos del
Ministerio de
Educacion
Técnico de
8 Administracion de
Planillas del Ministerio
de Educacion
| Unidad Financiera del
9 Ministerio de
Educacion
| Direccion General de
Asuntos Juridicos del
Ministerio de
Educacion

Jefe de la
Unidad de Gestion de
Personal del SEP del
Ministerio de

Educacion

Remite el Técnico de Sistemas y Proceso de Datos, para la
emision de liquidacion de pianilla de remuneraciones y/o beneficios
que corresponden.

Elabora la liquidacion de planilla de remuneraciones y/o beneficios
que corresponden (en medio fisico y magnético).

Remite al Técnico de Administracion de Planillas para la emision
de Informe Técnico.

Emite Informe Técnico con base a la liquidacion de planilla de
remuneraciones y/o beneficios que corresponden.

Remite antecedentes a la Unidad Financiera de Ministerio de |

Educacion.

Elabora la Certificacion Presupuestaria.

Remite toda la documentacién a la Direccion General de Asuntos
Juridicos mediante la Direccion General de
Administrativos.

Emite Informe Legal y Resolucion Ministerial de autorizacion de
pago de haberes devengados.

Remite copia de la Resolucion Ministerial y antecedentes
Unidad de Gestion de Personal del SEP.

ala

Asuntos .

Toma conocimiento de la Resolucion Ministerial y remite al Técnico de |
Sistemas y Proceso de Datos para su cumplimiento.
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- ' "« Elabora y remite ja planilla de hdbe Gm § y beneficios

Técnico de Sistemas y que corresponden a la Unidad Financiera, para efectivizar el pago.
Proreso de Datos « Registra la informacion en planilla de haberes del SEP.

6.3 Pago de haberes no percikidos por el personal docente y administrativo del Servicio de Educacién
Publica, que no fueron pagados por efectos administrativos.

Requisitos:

a) Solicitud de la interesada o interesado.

b) Certificado de Trabajo emitido por la autoridad competente.

c) Parte mensual de asistencia debidamente legalizado.

d) Informe Técnico de la Direccion de dependencia de la interesada o interesado, justificando el

pago devengado y las causales que originaron el impago; asumiendo las multas
correspondientes.

e) Cuadro de liquidacion elabcrado por la Direccion de dependencia de la interesada o

interesado.
Fotocopia legalizada de Memorandum de Designacion (si corresponde).

g) Resolucion Administrativa Departamental para personal de Unidades Educativas y Centros

Educativos.

Descripcion de procedimiento:

NO

2

RESPONSABLE ACTIVIDAD

Nota dirigida a la Direccion Distrital Educativa, Direccion de la |
| Escuela Superior de Formacion de Maestros, Subdireccion de
| Educacién Superior de Formacion Profesional de la Direccion |
| S . i Departamental de Educacion, segun cor_responda solicitando el pago |
| devengado con la siguiente documentacion: .
_ « Certificado de Trabajo emitido por autoridad competente.
g « Parte mensual de asistencia legalizado. i
| _ « Fotocopia legalizada de Memorandum de Designacion (si
| corresponde). |

| interesado

Directora o Director:
| Distrital de Educacion/
| de la Escuela Superior
de Formacion de
Maestros/
Subdirectora o
Subdirector de
Educacion Superior
de Formacion
Profesional de la
DDE

' « Recepciona la solicitud y la documentacion de la interesada
o interesado y remite al Técnico para evaluacién y analisis.

« Recepciona la solicitud y documentacion, analiza
antecedentes y emite Informe Técnico, estableciendo la
viabilidad o inviabilidad de la solicitud.

+« De ser viable, remite Informe Técnico y antecedentes a la
Direccion Departamental de Educacion, Direccion General
de Formacion de Maestros, Direccion General de Educacion
Superior Técnica, Tecnolégica, Linglistica y Artistica segun

Técnico: Distrital de
Educativa/ de la
Escuela Superior de
Formacion de
Maestros/
Subdireccion de
Educacion Superior

de Formacion . corresponda. . . .
e Nota. Para personal de Unidades Educativas y Centros Educativos,
Profesional de la : ; S ! :
DDE ‘la Directora o Director Distrital de Educacion debe-tramitar ia
' Resolucion Administrativa Departamental. W T

_ r
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N° RESPONSABLE
Directora o Director:
Departamental de

Educacion/ General
de Formacion de
Maestros/General

de Educacion
Superior Técnica,

7 VUB; Tecnologica,
1% Eoni Linguistica y
; Chogus Mainar Artistica.
Técnico de la
Direccion:

Departamental de
Educacion/ General
de Formacion de
Q N ' 5 | Maestros/ General
Gl ' . de Educacion
) | Superior Técnica,
— | | Tecnologica,
b Linguistica y
Artistica.

0 3 Jefe de la Unidad de
' 6 | Gestion de Personal
del SEP

Técnico de
Administracion de
Planillas del Ministerio
de Educacion

| Técnico de Sistemas y
Proceso de Datos del
Ministerio de
Educacion

Técﬁido de
Administracion de

de Educacion

| Unidad F;nanmera del
Ministerio de
Educacion
Direccion General de
Asuntos Juridicos del
Ministerio de
Educacion

Planillas del Ministerio |

SGNF :es'ME AL

ACTIVIDAH
' Recepclona los antecedentes y eﬁ;orme L‘ t

Mediante el area legal emite informe de procedencna y
viabilidad de la solicitud, y remite al Técnico, para
elaboracion de la liquidacion de haberes adeudados.

Nota 1. En caso de no ser viable la solicitud, establece las
observaciones y devuelve los antecedentes.
Nota 2. Las Directoras o Directores que designen a

personal Docente y administrativo sin haber cumplido los
procedimientos establecidos en normativa vigente, se

haran responsables de la remuneracion devengada vy |
adeudada.

Con base al Informe Legal, elabora cuadro de liquidacicn de |

pago de haberes y beneficios gue corresponden.
Con nota de atencion, remite todos los antecedentes a la Unidad
de Gestion de Personal del SEP del Ministerio de Educacion.

| Toma conocimiento y remite al Técnico de Administracion de Planillas y |
Técnico de Sistemas y Procese de Datos instruyendo la tarea a realizar,

Recibe la documentacién correspondiente:
Analiza y evalla los antecedentes.

Emite Informe verificando el cumplimiento del procedimiento y la
viabilidad o no del pago y/o beneficios solicitado.

De ser viable valida y/o corrige el cuadro de liquidacion de pagos.
Remite al Técnico de Sistemas y Proceso de Datos, para la
emision de liquidacién de planilla de remuneraciones y/o
beneficios que corresponden.

Nota. En caso de no ser viable la solicitud devuelve la documentacion a la

Dweconbn correspondiente.

Elabora la liquidacién de | planilia de remuneraciones yfo beneficios
que corresponden (en medio fisico y magnético).

Remite al Técnico de Administracion de Planillas para la emision
de informe técnico.

Emite Informe Técnico con base a la iiquidacion de planilla de
remuneraciones y/o beneficios que corresponden.

Remite antecedentes a la Unidad Financiera de Ministerio de
Educacion.

Elabora la certificacion presupuestaria.
Remite a la Direccion General de Asuntos Juridicos mediante la
Direccion General de Asuntos Administrativos.

Emite el infdime-Lé'gal_y Resolucion Ministerial de autorizacién de |

pago de haberes devengados.
Remite copia de lz Resolucién Ministerial y antecedentes a la
Unidad de Gestion de Personal del SEP.

La Paz Bolwsa




MANUAL DE PROCESOS PARA CODIGO:
LA ELABORACIONDE LA. . » . MP—EPHSEP

Al e BRLEQF Y Eg
ot BOTTVIA e, PLANILLA DE HABERES DELJ | a3 CRWAY

P SERVICIO DE EDUCACI :
| BOUVIA PUBLICA ogg iV
‘JH!E!MI
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Jefe de la Toma conocimiento de la Resolucion Ministerial y remite al Técnico de
12 Unidad de Gestion de Sistemas y Proceso de Datos para su cumplimiento.
Personal del SEP

| Técnico de Sistemas y » Elabora la planilla de haberes devengados.
13 Proceso de Datos del | » Remite a la Unidad Financiera para efectivizar el pago.
| Ministerio de + Registra la informacion en planilla de haberes del SEP. |
Educacmn

Nota.- Para los Programas Educativos (CEPEAD, CAIP’s, PNP y otros), se regiran bajo el mismo procedimiento
establecido en el presente Manual.

:L"*a |

H? VDB T“\\

18 Eioletio t;‘
('* Lf',“‘;?:"_::‘g(‘:um 2 7. CONTRATACION DE PERSONAL DOCENTE Y ADMINISTRATIVO CON RECURSOS DEL IMPUESTO
%, g DIRECTO A LOS HIDROCARBUROS (IDH).

\u.

\

La Directora o Director Distrital de Educacion, en consideracion a lo previsto en los Decretos Supremos N°

29565 de 14 de mayo de 2008 y N°* 2499 de 26 de agosto de 2015, podra realizar la contratacién de personal

: Docente y/o Administrativo para Unidades Educativas o Centros Educativos de los Subsistemas de Educacion

A Q \ Regular y Educacion Alternativa y Especial del Servicio de Educacion Publica, como “Consultores en linea”, con

recursos provenientes del Impuesto Directo a los Hidrocarburos (IDH) de los Gobiernos Auténomos Municipales

(GAM), a través de la Directora o Director Departamental de Educacién, quien debera gestionar ante el
Ministerio de Educacion su aprobacion.

Requisitos:

« Nota dirigida al Viceministerio de Educacion Regular o al Viceministerio de Educacion Alternativa y
Especial, por la Directora o Director Departamental de Educacion correspondiente, solicitando la
autorizacion para la contratacion de personal Docente o Administrativo con recursos IDH, adjuntando:

a) Informe técnico de la Direccion Distrital Educativa, aprobado por la Subdirectora o
Subdirector de Educacion, considerando los siguienies aspectos:
i Analisis del déficit y/o crecimiento vegetative de la Unidad Educativa o Centro

Educativo.

ii. Perfil (formacién académica, especialidad y otros) del Docente o Administrativo a
contratar.

iii. Estadistica estudiantil (cantidad de estudiantes).

iv. Funcion docente del personal de la Unidad Educativa o Centro Educativo.

V. Carga horaria.

b) Reporte del Sistema de Informacion de Carga Horaria (SICH) actualizado.
c) Nota del Gobierno Autonomeo Municipal (GAM) donde se establezca la cantidad de personal
docente y/o administrativo a contratar.

Descripcion de procedimiento:

N° RESPONSABLE ACTIVIDAD

 Directora o Director de | Solicita la designacion de person'a'l Docente o Administrativo a la

1 Unidad Educativa o Direccion Distrital Educativa, con recursos del Impuesto Directo a los
Centro Educativo | Hidrocarburos (IDH).

' Con base a instrucciones de la Directora o Director Distrital de
Educacion, evalua y analiza:

o _ - T ) : : .
. T&cice de Dirscgsn « Techo presupuestario de la Unidad Educativa o Centro

T : Educativo.
T : Distrital Educativa | s 'FUnRGSh DesERES.

, « Plan de Estudios.
| e Estadistica Estudiantil
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o Emite el Informe de la evaluacion y analisis.
Nota. En caso de no corresponder la solicitud, mediante nota firmada

| por la Directora o Director Distrital de Educacion, emite respuesta al |
! ' Director de Unidad Educativa o Centro Educativo.

|® Evalia el Informé}_sigr'regb_dﬁde_ firma la misma. -
s« Gestiona ante el Gobierno Auténomo Municipal (GAM) de su
jurisdiccién, la posible contratacion del personal Docente o

/% ":Tf}\_ Administrativo detallada en el Informe, a objeto de establecer la
;‘E«' Xm% {;_‘-'_' 3 Directora o Director cantidad de personal a contratar.
= ",{M'“‘f;;;}gunm . Distrital de Educacion '«  Recibida la respuesta del Gobierno Auténomo Municipal (GAM) analiza
‘L\"“:‘-—z, X la misma. En caso de ser denegada, realiza las gestiones ante las

instancias correspondientes para cubrir el requerimiento en el marco de
la normativa vigente; de ser viable, prosigue con el tramite ante la
| Subdireccion de la DIFECCté!"‘I Departamental de Educacion.

. N Subdirectorac |« Recibe la solicitud de contratacion de personal con recursos IDH e
?\' 4 Subdirector de | instruye al personal técnico el analisis, evaluacion y la emision del
! Educacién , Informe detallado por caso.
! « Evalua:
e Techo presupuestario de la Unidad Educativa o Centro
Educativo.

Funcion Docente.

Pian de Estudios.

Estadistica Estudiantil.

Emite el Informe de la evaluacion y analisis para personal
Docente y/o Administrativo,

| Técnico de la

| Subdireccion de :
| 6 Educacion + Informe del Personal docente, gestiona la firma y con nota
correspondiente remite al Ministerio de Educacion la solicitud, si corresponde.

* Informe del Personal Administrativo, gestiona la firma del

| subdirector aprobando el informe para la contratacion, y

' devuelve los antecedentes a la Direccion Distrital Educativa, si
corresponde.

| | En caso de no corresponder la solicitud, mediante nota firmada por el

Subdirector de Educacion correspondiente, emite la respuesta al

| Director Distrital de Educacion.

Jefe de la Unidad de | - . ) i
6 | Gestién de Personal 'Una vez recibida el informe y antecedentes, remite al Técnico de

e del SEP . Administracion de Planillas, instruyendo la tarea a realizar.

. R « Evalua y analiza la documentacion remitida con el Sistema de Carga
Adrinistracian de , Horaria (SICH)._ Sist_ema de Gestion de Planillas y Sistema de Registro
) R | Docente Administrativo.
Planillas del Ministerio | : . T ;
s | Emite el Informe de la evaluacion y analisis para aprobacion del
de Educacion . I Al : "
Viceministerio de Educacion correspondiente.

Técnico de

Viceministerio de . Aprueba el !nforme previa evaluacion. )
Educacion
correspondiente

-S;c_rétaria de la e Mediante nota remite a Ié 'Ii)irec'cién- Depénaméﬁtél_de Educacion, el
| Unidad de Gestion de Informe firmado por el Viceministerio de Educacion correspondiente.
Persona! del SEP . Archwa copia de Ios antecedentes
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8. SUPLENCIAS.

Es la contratacion del personal docente o administrativo, que sustituye de maneraﬁempo&ia personal titular
del SEP, por causales de Incapacidad Temporal (enfermedad, riesgo profesional, maternidad), declaratoria en
comision sindical y/o beca de estudio.

8.1 POR INCAPACIDAD TEMPORAL (ENFERMEDAD, RIESGO PROFESIONAL Y MATERNIDAD).

El ambito de aplicacién de las suplencias por incapacidad temporal (Enfermedad, Riesgo Profesional y
Maternidad), se aplica al personal Docente y Administrativo (Secretaria, Asistente Administrativo, Asistente de
Aula y Portero), de las Instituciones Educativas Fiscales y de Convenio de los Subsistemas de Educacion

/{;Tsw Regular, Educacién Alternativa y Especial, y Educacion Superior de Formacién Profesional;
‘I/'G'Bu -7"
Cﬂﬂq“urenu “ La contratacion del personal suplente y el pago correspondiente, se efectuara en el marco del Reglamento

Especifico para el Procedimiento de Contratacién y Pago de Suplencias por incapacidad Temporal del
Magisterio Fiscal y con base a las solicitudes de reembolso efectuadas por las Direcciones Departamentales de
Educacién ante el Ente Gestor, y la disponibilidad presupuestaria asignada por el Ministerio de Economia y
Finanzas Publicas.

Q' by ' La Direccién Departamental de Educacion, Subdireccion de Educacién de Educacion Superior de Formacion
Profesional, Direccion General de Formacion de Maestros, Direccion Distrital Educativa y Unidades
Organizacionales que tengan dependientes a personal docente y/o administrativo, son los responsables de
_ seleccionar, designar al personal suplente y suscribir el Contrato de suplencias por incapacidad temporal, para
T \ las instituciones educativas de su jurisdiccion.

3 .,
© 8.1.1 CALCULO DE HABERES POR INCAPACIDAD TEMPORAL.

e a) Accidentes de Trabajo o maternidad =» 90% del salario cotizable al inicio de la incapacidad.
b) Enfermedades comunes =»75% del saiaric cotizable al inicio de la incapacidad

o8 <", 8.2 POR COMISION SINDICAL O BECA DE ESTUDIO.

" La suplencia por comisién sindical o beca de estudio, deben ser aprobadas mediante Resolucion Ministerial
emitida por el Ministerio de Educacion. La designacion por suplencia, se procesara en planilla de haberes, de
acuerdo al procedimiento establecido en el presente Manual.

9. IMPUESTOS RC - IVA

El Régimen Complementario al Impuesto al Valor Agregado (RC-IVA), es un impuesto complementario al IVA
que grava el ingreso de las personas por su trabajo, como sueldos, salarios y otros. De acuerdo con la Ley N°
843, el tributo al RC-IVA es del 13% v los trabajadores lo cancelan a través de los agentes de retencion que son
los empleadores.

El calculo para el descargo del RC-IVA corresponde al personal Docente o Administrativo que percibe ingresos
mayores a la base de cuatro salarios minimos.

Los dependientes (Docentes y Administrativos del SEP), a objeto de no incurrir con el descuento por pago del
RC-IVA, podran presentar el Formulario 110 (formulario para la presentacion de facturas) en las Direcciones
Departamentales de Educacion, Direcciones Distritales Educativas, Subdireccion de Educacién Superior de
Formacion Profesional y/o Direcciones Generales de Escuelas Superiores de Formacion de Maestros, segun
corresponda emitido con el NIT del empleador.

Requisitos:

a) Reporte del Sistema de Gestion de Planilla. /
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Descripcion de procedimiento:

N° RESPONSABLE TAREAS
o " [Presenta el Formulario 110 debidamente llenado (Sistema de Impuestos
1 Interesada o Nacionales), adjuntando facturas o notas fiscales avaladas con las firmas
interesado respectivas en la Direccion Departamental de Educacion o Direccién Distrital
| Educativa.

Directora o Director | Recibe el Formulario 110, facturas o notas fiscales y deriva al Técnico bard

é Distrital de Educacion | su revision y proceso en el Sistema de Gestion de Planillas.

| s Recibe el Formulario 110, facturas o notas fiscales y verifica ia exaclitud

| de los montos declarados en el Formulario 110 con las facturas o notas
[ fiscales. |

[« Incorpora los datos en el Sistema de Gestion de Planillas.

N ' Técnico de la |« Genera reportes de los RC-IVA's cargados al Sistema de Gestion de

Yoy \ ! 3 Direccion Distrital Planillas, los cuales son firmados por la Directora ¢ Director Distrital de
(l, f Educativa Educacion y Técnico. |

« Mediante nota firmada por la Directora o Director Distrital de Educacion,
remite a la Unidad de Asuntos Administrativos de la Direccién
Departamental de Educacion el reporte de los RC-IVA's reportados y
documentacion de respaldo de manera ordenada. '

« Recibe el Formulario 110, facturas o notas fiscales de las Direcciones

i |
Jefaidela Unlond qe Distritales Educativas y del personal de la Direccion Departamental de

_/Asunins Educacion e instruye al Técnico de Planillas contrastar y validar |a
Administrativos de la i ; R X £
; = documentacién con la informacion reportada en el Sistema de Gestion de |
DirSEEion Planillas y registrar en el Sistema de Gestion de Planillas [VA's del |
Departamental

personal de la Direccion Departamental de Educacion.

'+ Recibe el Formulario 110, facturas o notas fiscales y reportes del

, ' Sistema de Gestion de Planillas.

| s \Verifica, valida la documentacion con la informacion reportada en el

: Sistema de Gestion de Planillas.

s Incorpora en el Sistema los datos del personal dependiente de la
Direccion Departamental de Educacion, previa verificacion de los montos
declarados en el Formulario 110 con las facturas o notas fiscales.

Técnico de Planillas Genera los reportes, firma y gestiona la firma del Jefe de la Unidad de

dé |a Direesidin . Asuntos Administrativos -
Departamental de | * Genera el reporte de documentos observados, para su devolucidon a los
Educacion Distritos Educativos correspondientes.
« Con nota de atencion remite a la Unidad de Gestion de Personal del SEP
del Ministerio de Educacion, el reporte de RC-IVA's y documentacion de
respaldo de facturas o notas fiscales con cuantias iguales o mayores a
Bs.50.000 (Cincuenta mil 00/100 Bs.-), debidamente ordenado hasta el
dia 12 de cada mes.

i « Resguarda y archiva toda la documentacion para disposicion de la

misma, de facturas o notas fiscales menores a Bs.- 50.000 (Cincuenta

mil 00/100 Bs.)

Recibe de Jefatura de la Unidad de Gestion de Personal del SEP c:o_pia

de la nota.
i Técnico de Sistemas e« Genera reporte de la informacion del Sistema de Gestion de Planillas y
| y Proceso de Datos | remite al Técnico de Administracion de Planillas.

del Ministerio de » \Verifica la informacion y realiza las consistencias de datos (@
Educacion correspondientes. '

/ Genera el reporte de la informacion del Sistema de Gestién de Planilias.
ite el reporte de inconsistencias con firmas- al- Teécnico de

R
W
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. Administracion de Planillas, recomendando la tarea a realizar.
« Realiza el seguimiento al cumplimiento de las tareas establecidas en el
reporte de inconsistencia.
'« Recibe de la Jefatura de la Unidad de Gestion de Personal del SEP la
| nota, el reporte de RC-1VAs y documentacion de respaldo.

« Verifica los reportes remitidos por las Direcciones Departamentales de
Educacion con el reporte generado del Sistema da Gestion de Planillas.

Adr;rﬁm{i::tlr(;(::i%i 4 |« Verifica las consistencias generadas por el Técnico de Sistemas vy
7 Planillas del Processda Dalos, . y .
Ministerio de | Elimina los casos observados del Sistema de Gesl}on de Planlllbas.
Edicacion « Transcribe los casos observados y mediante nota remite a las

Direcciones Departamentales de Educacion para conocimiento y fines
consiguientes hasta el 30 de cada mes.

« Remite el reporte de RC-IVA's a Secretaria de la UGP-SEP para su
archivo correspondiente.

| | Técnico de Sistemas
8 | yProceso de Datos | Realiza la consistencia de informacién y consolida la misma para la
del Ministerio de generacion de planilla de haberes mensual. |
Educacmn

9.2 SUBSISTEMA DE EDUCACION SUPERIOR DE FORMACION PROFESIONAL.

Descripcion de procedimiento:

N° RESPONSABLE TAREAS

' T o - | Presenta el Formulario 110 llenade (Sistema de Impuestos Nacionales),

adjuntando facturas o notas fiscales avaladas con firmas respectivas en la |
Interesada o ) P

1 ) W | Direccién de la Escuela Superior de Formacion de Maestros o Subdireccion |
i de Educacion Superior de Direccion Departamental de Educacidn, segun
' corresponda.

Directora o Director |
General de la Escuela
Superior de
Formacién de
Maestros/Subdirectora = Recibe el Formulario 110, facturas o notas fiscales y deriva al Técnico para
o Subdirector de su revision y proceso en el Sistema de Gestion de Planillas.
Educacion Superior
N de la Direccién
Departamental de
Educacion

2

* Recibe el Formulario 110, facturas o notas fiscales y verifica la exactitud |
de los montos declarados en el Formulario 110 con las facturas o notas
fiscales. ’\‘r

» Incorpora los datos en el Sistema de Gestion de Planillas.

Técnico de: Escuela

Superior : X o /
Fo?rﬂgc%ndge « Genera reportes de los RC-IVA's cargados al Sistema de Gestion de 4
Maestros/ Planillas, los cuales son firmades por la Directora o Director General de

la Escuela Superior de Formacién de Maestros, Subdirectora o
Subdirector de Educacion Superior de la Direccion Departamental de
Educacion y Tecnico segun corresponda.
= Mediante nota firmada por |a Directora o Director General de la Escuela
Superior de Formacion de Maestros, Subdirectora o Subdirector de /
Educacion Superior, remite a la Direccién General de Formacién de @
Maestros o Direccion General de Educacién Superior Técnica, |
Tecnologfca Linglistica y Artistica del Ministerio de i;:_(iugaubn segin

Subdireccion de
Educacion Superior
de la Direccion
Departamental de
| Educacién ‘

37 Vrpe
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, corresponda el reporte de los RC-IVA's informados en el Sistema de |
' Administracion de Planillas y documentacion de respaldo de manera
ordenada.
| Directora o Director
' F%f;;?é:%'e s Recibe el Formulario 110, facturas o notas fiscales e instruye al Técnico
4 | Measstissr Edicacion i la verificacion y validacion de‘la documgnlacién con la informacion
| Superior Técnica, | reportada en el Sistema de Gestion de Planillas.
; Tecnologica,
| Linguistica y Artistica
T | + Recibe el Formulario 110, facturas o notas fiscaies y reportes del
""“gm 8‘ ,,\ Sistema de Gestion de Planillas.
8 o Eotey, B\ » \Verifica, valida la documentacion con la informacion reportada en el
& e tien,,, 2! | Sistema de Gestion de Planil
&, e & | istema de Gestion de Planillas. _ .
% | ; s« Genera reportes, firma y gestiona firma de la Directora o Director
i | TechiEs da ta General de Formacion de Maestros, Directora o Director General de
| Direccisn General de: | Educacion Superior Técnica, Tecnolégica, Linglistica y Artistica segun |
‘&'{3 Formacion de corresponda. B |
i 5 Masstrosi Educacion. | ® G‘enera‘a. el reportr:: de 'c_iocumentos opsewados, para su devolucion a la
; . | Superior Técnica, Direccién o Subdireccion correspor!dleple.
| Tecnologica, « Con nota de a;enc&pn remite a la p_mdad de Gestion de Personal del |
Lingtistica y Artistica SEP del Ministeric de Educacion, el reporte de RC-IVA's' y
documentacion de respaldo de facturas o notas fiscales con cuantias
iguales o mayores a Bs.50.000 (Cincuenta mil 00/100 Bs.), debidamente
ordenado hasta el dia 12 de cada mes.
« Resguarda y archiva toda la documentacion para disposicién de la |
! misma, de facturas o notas fiscales menores a Bs.- 50.000 (Cincuenta |
i mil 00/100 Bs.)
s Recibe de Jefatura de la Unidad de Asuntos Administrativos copia de la
nota.
| e« Genera el reporte de la informacion del Sistema de Gestion de Planillas
| Técnico de Sistemas y | y remite al Técnico de Administracion de Planillas.
6 | Proceso de Datos del « \Verifica la informacion y realiza las consistencias de datos
| Ministerio de correspondientes.
Educacion « Remite el reporte de inconsistencias firmado, al Técnico de
Administracion de Planillas, recomendando |a tarea a realizar.
' » Realiza el seguimiento al cumplimiento de las tareas establecidas en el
reporte de inconsistencia.
=3 * Recibe de Jefatura de la Unidad de Asuntos Administrativos la nota, el
reporte de RC-IVAs y documentacion de respaldo.
|« Verifica los reportes remitidos por la Direccién General de Formacion de
Maestros y Direccion General de Educacion Superior Tecnica,
Tecnolbgica, Linglistica y Artistica contrastando con el reporte |
Téenico de generado del Sistema de Gestion de Planillas.

Administracion de
Planillas del Ministerio
de Educacion

?,oés AN@RE LA JUVENTUD HACIA EL BICENTENARIO | :f; ) _
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Verifica las consistencias generadas por el Técnico de Sistemas vy
Proceso de Datos.

Elimina los casos observados del Sistema de Gestion de Planillas.
Transcribe los casos observados y mediante nota remite a la Direccién
General de Formacion de Maestros y Direccion General de Educacion
Superior Técnica, Tecnologica, Linglistica y Artistica para conocimiento
y fines consiguientes hasta el 30 de cada mes.

Remite el reporte de RC-IVA's a Secretaria de la UGP-SEP para su
archivo correspondiente.

La Paz - Bolivia




MANUAL DE PROCESOS PARA CODIGO:
LA ELABORACION DE LA B
o BOLIVIA “ge, | PLANILLA DE HABERES DEL ') A =X TEISTH
SERVICIO DE EDUCACION"
PUBLICA COl

N°  RESPONSABLE | TAREA;} i l nm..

' Técnico de Sistemas y | Realiza la consistencia de informacién y consolida la misma para la |
8 Proceso de Datos del | generacion de planilla de haberes mensual.

Ministerio de
! ! Educacion

10. ASIGNACIONES FAMILIARES.

Las asignaciones familiares corresponden a: prestaciones en especie (prenatal y lactancia) y en dinero
(natalidad y sepelio), que son otorgados por los empleadores a las beneficiarias, de acuerdo a las disposiciones
legales vigentes

. PRENATAL.

Consiste en la entrega a las beneficiarias de productos alimenticios de manera mensual, a partir del primer dia
del quinto mes de embarazo y fenece al nacimiento de la(s) nifia(s) o nifio(s), de acuerdo a normativa vigente.

Requisitos:
.“‘,Q,’ .1 a) Fotocopia simple del certificado de atencion prenatal (Form. GSS-01) expedido por la Caja Nacional de
i WA y, Salud (CNS), firmado por el médico y empleador o personal encargado.
d Il.  NATALIDAD.

Consiste en la otorgacion de un pago Unico a 'a madre por el nacimiento de cada hijo(a), conforme a normativa
vigente.

Requisitos:
a) Fotocopia simple del Formulario de afiliacion del trabajador (AVC-04) o Formulario de afiliacion de

dependientes (AVC-06) (copia para el empleador).
b) Fotocopia simple del Certificade de Nacimiento del hijo emitido por el Organo Electoral Plurinacional.

l.  LACTANCIA.

Consiste en la entrega mensual de productos alimenticios durante los primeros 12 meses de vida de cada hijo
(a); se inicia el primer dia del mes siguiente de la fecha de nacimiento y finaliza en su primer afio de vida, de
acuerdo a normativa vigente.

Requisitos:
a) Fotocopia simple del Formulario de afiliacion del trabajador (AVC-04) o Formulario de afiliacién de

dependientes (AVC-06) (copia para el empleador).
b) Fotocopia simple del Certificado de Nacimiento de! hijo emitido por el Organo Electoral Plurinacional.

IV. SEPELIO.

Consiste en la otorgacion a los beneficiarios(as), del pago unico por el fallecimiento de cada hijo(a) menor de 19
afos, siempre que sea economicamente dependiente del titular del seguro.

Fotocopia simple del Formularic de afiliacién del trabajador (AVC-04) o Formulario de afiliacion de
dependientes (AVC-08) (copia para el empleador).
Fotocopia simple del Certificado de Defuncion emitido por el Organo Electoral Plurinacional...

AT £ ,D
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Nota 1. La prescripcion de los subsidios de natalidad o sepelio fenecenaam%aﬁo *a partir del

nacimiento o fallecimiento del hijo(a).
Nota 2. La Directora o Director Distrital de Educacion, debe reportar la baja del Subsidio mediante el Sistema
de Gestion de Planillas y remitir a la Direccién Departamental de Educacion en los plazos establecidos.

101 SUBSISTEMAS DE EDUCACION REGULAR Y EDUCACION ALTERNATIVA Y ESPECIAL, PERSONAL
DE LAS DIRECCIONES DEPARTAMENTALES Y DISTRITALES DE EDUCACION.

Descripcion de procedimiento:
N° RESPONSABLE TAREAS

Presenta la documentacién segln requisitos establecidos en el presente
Manual en la Direccién Departamental de Educacion o Direccion Distrital |
Educativa segun corresponda.

_ Directora o Director | Firma el Certificado de atencién prenatal (Formulario GSS 01) y remite al
Distrital de Educaciéon Tecnlco para su proceso correspondiente.

s Recibe la documentacion presentada por la interesada o interesado |
segun los requisitos del subsidio solicitado.

Incorpora los datos en el Sistema de Gestion de Planillas.

Genera el reporte de los subsidios (Prenatal, Natalidad, Lactancia y

Sepelio) cargados al Sistema de Gestion de Planillas, los cuales son

firmados por la Directora o Director Distrital de Educacion y Técnico.

« Mediante nota firmada por la Directora o Director Distrital de Educacion,
remite a la Unidad de Asuntos Administrativos de la Direccion
Departamental de Educacién, el reporte de los subsidios (Prenatal,
Natalidad, Lactancia y Sepelio) y documentacion de respaldo de manera
ordenada.

Interesada o
interesado

Técnico de la
Direccidn Distrital
Educativa

+ Recibe la documentacion e instruye al Técnico de Planillas la verificacion
y validacion de la documentacién con la informacion reportada en el
Sistema de Gestion de Planillas. |

. Recibe la documentacion del personal de la Direcciéon Departamental de |
' Educacién y deriva al Técnico de Planillas para su proceso en el Sistema
de Gestion de Planillas

+« Recibe los documentos y reportes generado por el Sistema de Gestion
de Planillas.
| e Verifica, valida la documentacion con la informacion reportada en el
Sistema de Gestion de Planillas.
¢ Incorpora en el Sistema de Gestion de Planillas los datos del personal
| | dependiente de la Direccion Departamental de Educacion previa

Jefe de la Unidad de
Asuntos
Administrativos

| Técnico de Planillas | verificacion de los documentos de subsidios (Prenatal, Natalidad,
| de la Direccion : Lactancia y Sepelio).

| Departamentalde |« Genera los reportes, firma y gestiona firma del Jefe de la Unidad de
I Educacion | Asuntos Administrativos.

|« Genera el reporte de subsidios observados, para su devolucién a los

| Distritos Educativos correspondientes. '
» Con nota de atencion, remite a la Unidad de Gestion de Personal del
SEP del Ministerio de Educacion, el reporte de subsidios (Prenatal,
Natalidad, Lactancia y Sepelio) y documentacion de respaldo
debidamente ordenado hasta el dia 12 de cada mes.
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| o Recibe de la Jefatura de la Unidad de Gestlon de Personal del SEP
la copia de la nota.

i | » Genera el reporte de la informacion del Sistema de Gestion de
Técnico de Sistemas | Planillas y remite al Técnico de Administracion de Planillas. !
y Proceso de Datos Verifica y genera los reportes de inconsistencias enmarcados en la

del Ministerio de normativa vigente.
Educacion + Remite el reporte de inconsistencias debidamente firmada al Técnico
de Administracion de Planillas recomendando la tarea a realizar.
s Realiza el seguimiento al cumplimiento de las tareas establecidas en
el reporte de inconsistencia.
\\ﬂ P ) « Recibe de la Jefatura de la Unidad de Gestion de Personal del SEP, la |
\}?“& nota el reporte de subsidios (Prenatal, Natalidad, Lactancia y Sepelio) y
== ' documentacion de respaldo.
 Contrasta los reportes remitidos por la Direccion Departamental de |
: | Educacion con el reporte generado por el Técnico de Sistemas y Proceso
Vh de Datos de acuerdo a normativa vigente.
\ K [ ( « Verifica las inconsistencias generadas por el Técnico de Sistemas y
| Me Técnico de Pr.ocleso Ce Dats; ; s ,
! Adminigtiacién de Elimina Ilos casos observados del Sistema de Qeshon de Plamllas_
7 Planillas del Transcribe los casos observados y mediante nota remite a las
' | Ministerio de Direcciones Departamentales de Educacién, para conocimiento y fines
Educacitn consiguientes hasta el 30 de cada mes.

« Concluido el proceso mensual, mediante nota remite a la Direccion

Departamental de Educacion, el detalle y documentacion de

| asignaciones familiares para su archivo y custodia. |

» Remite el detalle de todos los casos procesados del Departamento a la

Direccion Departamental de Educacion para proseguir con el tramite de
facturacion ante el SEDEM,

» Remite el reporte de subsidios a Secretaria de la UGP-SEP para su

archivo correspondiente.

[o Reahza la consistencia de |nformac:|on

Tecnico de Sistemas | Consolida la informacién para la generacion de planilla de haberes

y Proceso de Datos

= 3 | mensual.
del Ministerio de | e . . .
Ediicioion e Genera el reporte de asignaciones familiares procesadas por
Departamemo

10.2 SUBSISTEMA DE EDUCACION SUPERIOR DE FORMACION PROFESIONAL.

Descripcion de Procedimiento.

N° RESPONSABLE TAREAS

Presenta la documentacion segun requisitos establecidos en el presente
Interesada o | Manual en la Direccion de la Escuela Superior de Formacion de Maestros o
interesado | Subdireccién de Educacién Superior de Direccion Departamental de
Educacion segun corresponda. '
| Directora o Director i
| General de la Escuela |

-~

Superior de |
‘ Formacioén de | Firma el Certificado de atencion prenatal (Formulario GSS 01) y remite al |
Maestros/Subdirectora | Técnico para su proceso correspondiente. ! VA)
o Subdirector de ' s

| Educacion Superior |
de la Direccion

5038, Afi0 'DE LA JUVENTUD HACIA EL BICENTENARIO L Q
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N° RESPONSABLE
Departamental de
Educacion

Técnico de: Escuela

i Superior de
e ) | Formacion de
5 Choua haman . Maestros/
(k e on ey Subdireccion de

o* ey ' Educacion Superior
\E:@ ' | dela Direccién
Departamental de
Educacion

Directora o Director
General de:
Formacién de
4 Maestros/ Educacion
Superior Tecnica,
Tecnologica,
Lingtiistica y Artistica

! Técnico de la
| Direccion General de:
Formacion de
5 | Maestros/ Educacion
Superior Técnica,
Tecnologica,
| Lingtistica y Artistica

Tecnico de Sistemas y
Proceso de Datos del

Recibe la documentacion presentada por la interesada o interesado
seqgun los requisitos del subsidio solicitado.

Incorpera los datos en el Sistema de Gestion de Planillas.

Genera los reportes de los subsidios (Prenatal, Natalidad, Lactancia y
Sepelio) cargados al Sistema de Gestion de Planillas, los cuales son
firmados por la Directora o Director General de la Escuela Superior de
Formacion de Maestros, Subdirectora o Subdirector de Educacion
Superior de la Direccion Departamental de Educacion y Técnico segun
corresponda.

Mediante nota firmada por la Directora o Director General de la Escuela

Superior de Formacion de Maestros, Subdirectora o Subdirector de |

Educacion Superior de la Direccion Departamental de Educacion, remite
el reporte de los subsidios (Prenatal, Natalidad, Lactancia y Sepelio)
informados y documentacion de respaldo de manera ordenada a la
Direccion General de Formacion de Maestros o Direccion General de
Educacion Superior Técnica, Tecnologica, Linglistica y Artistica del
Ministerio de Educacion.

Recibe la documentacion e instruye al Técnico la verificacion vy
validacion de la documentacién con la informacion reportada en el
Sistema de Gestion de Planillas.

~ Recibe documentos y répc_)r_tes_generados por el Sistema de Gestion de

Planillas.

Verifica, valida la documentacion con la informacion reportada en el
Sistema de Gestion de Planillas.

Genera reportes, firma y gestiona firma de la Directora o Director
General de Formacion de Maestros, Directora o Director General de
Educacion Superior Técnica, Tecnoldgica, Linglistica y Artistica, segun
corresponda.

Genera el reporte de subsidios observados, para su devolucion a la
Direccion o Subdireccion correspondiente.

"SERVICIO DE EDUCACION ';E{E PelﬁnMTG S&'rﬂ i

Con nota de atencion remite a la Unidad de Gestion de Personal del |

SEP del Ministerio de Educacion, el reporte de subsidios (Prenatal,
Natalidad, Lactancia y Sepelio) y documentacién de respaldo
debidamente ordenado hasta el dia 12 de cada mes.

Recibe de la Jefatura de la Unidad de Gestion de Personal del SEP,
copia de |la nota.

Genera el reporte de la informacion del Sistema de Gestion de Planillas |

y remite al Técnico de Administracion de Planillas.

Verifica y genera los reportes de inconsistencias enmarcados en la |

La Paz - Bo!nwa

6 F normativa vigente.
5 Méréljézr;?éﬁe |» Remite el reporte de inconsistencias firmado al Técnico de |
' Administracion de Planillas recomendando la tarea a realizar.
» Realiza el seguimiento al cumplimiento de las tareas establecidas en el
reporte de inconsistencia.
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» Recibe de la Jefatura de la Unidad de Gestion de Personal del SEP, la
nota, el reporte de subsidios (Prenatal, Natalidad, Lactancia y Sepelio) y
, documentacion de respaldo.
. . |« Verifica los reportes remitidos por la Direccion General de Formacion de
Maestros o Direccion General de Educacion Superior Teécnica,
Tecnologica, Linglistica y Artistica, con el reporte generado por el
Técnico de Sistemas y Proceso de Datos de acuerdo a normativa
vigente.
|« Verifica las inconsistencias generadas por el Técnico de Sistemas y
Tecnico de . Proceso de Datos.
Administracion de |«  Elimina los casos observados del Sistema de Gestion de Planillas.
| Planillas del Ministerio |«  Transcribe los casos observados y mediante nota remite a la Direccion |
de Educacion General de Formacion de Maestros o Direccion General de Educacion
Superior Técnica, Tecnologica, Linguistica y Artistica, para conocimiento
y fines consiguientes hasta el 30 de cada mes.
« Concluido el proceso mensual, mediante nota remite a la Direccion
General de Formacion de Maestros o Direccién General de Educacion
e | Superior Técnica, Tecnologica, Linglistica y Artistica segun
D corresponda, el detalle y documentacién de asignaciones familiares.
Q nan - para su archivo y custodia.
+« Remite el reporte de subsidios a Secretaria de la UGP-SEP para su
archivo correspondiente.

(ie J‘l.

Realiza la consistencia de infermacion.

Teenico te-Sistamas y Consolida la informacion para la generacion de planilla de haberes

Proceso de Datos del

8 Ministerio de mansual. ; ; o
o Genera el reporte de asignaciones familiares procesadas por
Educacion g
Departamento

11. REPOSICION DE PAGOS.

Es la recuperacién de pago de haberes, bonos y otros no cobrados por el personal del SEP, asi como a
personas naturales o juridicas acreedoras; que se produce por razones de: vencimiento de vigencia, deterioro,
extravio, error de impresion de boleta de pago y otros que no permiten efectivizar su pago.

Se dara curso al tramite, posterior a la conciliacion de reversion gue efectue el Ministerio de Economia y
Finanzas Publicas con la Entidad Financiera.

El costo por la reposicién de cada pago es de Bs.10 (Diez 00/100 bolivianos), de acuerdo a la Resolucion
Ministerial N° 384/2005 de 25 de julio de 2005, emitido por el entonces Ministerio de Hacienda (actualmente
Y Ministerio de Economia y Finanzas Publicas).

Requisitos:

11.1 EN CASO DE VENCIMIENTO DE VIGENCIA, DETERIORO O EXTRAVIO

a) Formulario de Solicitud de Reposicion de Boleta de Pago.
b) Fotocopia simple de Cédula de Identidad legible y vigente.
c) Certificado de trabajo emitido por la autoridad competente
Fotocopia simple de poder (si corresponde).

Fotocopia simple de la declaratoria de herederos y fotocopia simple de Cédula de Identidad de los
herederos, en caso de que el titular haya fallecide.

En el caso de modificacion del niumero de Cédula de identidad y/o datos personales: fotocopia
simple de la Resolucién emitida por el Servicio General de Identificacion Personal (SEGIP).

T
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Nota. En caso de error de impresion, no se debe presentar el CerthadblB!rﬁ!NﬁLendo adluntar la

boleta de pago original o Certificado de Boleta.

Descripcion de procedimiento:

N° RESPONSABLE TAREAS
1 Interes;da . ' Genera del Sistema de Gestion de Planillas, el Formulario de Solicitud de |
Reposicion de Boletas de Pago y presenta los requisitos en la Direccion
| interesado
| Departamental o D:stmal de Educauon

Directora o Director

2 | Distrital de Educacién | Recibe la documentacion y deriva al Técnico responsable, para la verificacion

| de datos.
Mus;:;\\ K Verifica el cumplimiento de los requisitos.
/ E{;E?‘J ) | o Firma los Formularios de reposicion de boletas de pago.
» rL‘“qﬁ":,"?n’"ﬁm : Técnico de la + Registra la informacién en el Sistema de Gestion de Planillas.
& %ﬂ | 3 | Direccién Distrital '« Genera y firma los reportes de los tramites de reposicion del Sistema de |
R 4 Educativa ' Gestion de Planillas; elabora nota de atencién y gestiona firma de la
e | 2 > Sl ! 2 " |
Directora o Director Distrital y remite a la Direccion Departamental de |
Educacion.
Q} |+ Recibe la documentacion y reporte reposicion de boletas de pago e !
VBTN instruye al Técnico de Planillas, la revision y validacion de datos con la
e il Jefe de la Unidad documentacion,
o ‘ 4 Asuntos . Recibe las solicitudes de personal de la Direccion Departamental de
W Administrativos | Educacion e instruye al Tecnico de Planillas la revision, validacion de
datos con la documentacion vy su proceso en el Sistema de Gestion de
Planillas.

| o Verifica el cumplimiento de ios requisitos.
« Valida la informacién en el Sistema de Gestion de Planillas de los
| tramites sin observacion.
* Incorpora en el Sistema los datos del personal dependiente de la
Direccion Departamental de Educacion, previa verificacion de datos y

! Tecnico de Planillas cumplimiento de los requisitos establecidos.
5 de la Direccion s« Genera los repories, firma y gestiona firma del Jefe de la Unidad de
Departamental de Asuntos Administrativos.
Educacion s« Genera el reporte de reposiciones observadas, para su devolucion a los

Distritos Educativos correspondientes.
« Con nota de atencion remite a la Unidad de Gestion de Personal del SEP

& ‘ff;J 2 Kate £ del Ministerio de Educacion, el reporte de reposiciones de boletas de
\hﬁ” / pago y documentacion de respaldo debidamente ordenado hasta el dia

R | | 12 de cada mes.
: ] e Recibe de la Jefatura de la Unidad de Gestion de Personal del SEP la
copia de la nota.

Técnico de Sistemas | g : . . I .
|* Realiza y remite la consistencia de conciliaciones bancarias con la
|
|

y Proceso de Datos

del Ministerio de informacién remitida por el Ministerio de Economia y Finanzas Publicas y

de las Direcciones Departamentales de Educacion.

Educacién ‘e Genera el reporte de la informacién conciliada y remite al Técnico de
Administracion de Planillas. f
|» Recibe de la Jefatura de la Unidad de Gestion de Personal del SEP la | /
nota, el reporte de reposiciones y documentacion de respaldo. '
Técnico de '« Verifica y valida la documentacion de la reposicion de boletas de pago
Administracion de | con el reporte generado por el Técnico de Sistemas y Proceso de Datos,
Planillas del de acuerdo a normativa vigente.
Ministerio de « \Verifica las inconsistencias generadas por el Técnico de Sistemas y @
Educacion |

Proceso de Datos.
« Elimina los registros de reposiciones de boletas de pago obser\radas de m

Sistema.
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N° RESPONSABLE

| Técnico de Sistemas

y Proceso de Datos
del Ministerio de

Educacion .

Técnico de |
- Administracion de |
9 Planillas del
Ministerio de

| Educacion

11.2 PARA ACREEDORES:

legal.

herederos.

en la boleta).

Descripcidn del Procedimiento:

Asuntos
Admm:stratwos

Av. ArchNo;zmv . Tek oﬁa‘s \59 -2) 2442144 - 2442074 + Casilla de Correo; 3116 +
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Genera los reportes de reposicion de boletas de pago sin observacion |
por Departamento, elabora nota de atencion y gestiona firma de Jefatura
para remitir al Ministerio de Economia Finanzas Publicas, adjuntando
documentacion de respaldo y medio magnético.

Devuelve los tramites de reposiciones de boletas de pago observados y |
con nota de atencion firmada por Jefatura remite a las Direcciones
Departamentales de Educacién, adjuntando la documentacion
correspondiente.

Recibe de la Jefatura de la Unidad de Gestion de Personal del SEP
copia de la nota.

Consolida la informacion de las boletas repuestas en el Sistema.

Genera el reporte de reposiciones de boletas de pago efectivizadas y |
remite al Técnico de Administracion de Planillas.

Publica en la pagina web http://sisep.minedu.gob.bo la lista de las
boletas repuestas a nivel Nacional de maestros y personal administrativo
del SEP y Acreedores.

Recibe de la Jefatura de la Unidad de Gestion de Personal del SEP la
nota, el reporte de reposiciones de boletas de pago y documentacion de
respaldo.

Evalta las observaciones remitidas por el Ministeric de Economia y
Finanzas Publicas. Si corresponde la observacion, remite a las
Direcciones Departamentales de Educacién para sus acciones
correspondientes; si no corresponde la observacion, solicita nuevamente
la reposicion de las boletas de pago al Ministerio de Economia y
Finanzas Publicas.

Elabora notas de atencion y gestiona firma de Jefatura para su remision
de las boletas de pago repuestas a las Direcciones Departamentales de
Educacion de acuerdo al reporte.

Remite a Secretaria de la UGP-SEP antecedentes de las boletas |
repuestas de pago emitidas por el Ministerio de Economia y Finanzas |
Publicas para su archivo.

a) Formulario de Solicitud de Reposicion de Boleta de Pago
b) Fotocopia simple de Cédula de Identidad; en caso que el acreedor sea una persona juridica: fotocopia
simple de la credencial y fotocopia simple del testimonio donde este designado como representante

c) Fotocopia simple del NIT en caso de persona juridica.
d) Fotocopia simple de la Personeria juridica en el caso de Confederaciéon o Federacion.
e) Fotocopia simple de la declaratoria de herederos y fotocopia simple de Cédula de |dentidad de los

f)  Orden Judicial expresa con la modificacion de la razén social (para realizar el cambio de Razon Social

N° RESPONSABLE TAREAS
~ Interesadao | Presenta la solicitud y requisitos en la Unidad de Asuntos Administrativos de |
mteresado | la Direccion Departamental de Educacion.

Recibe las solicitudes de Ebas:icién de boletas de pago e instruy-e al |
Técnico de Planillas la revision, validacion de datos con la
~ documentacion y su proceso en el Sistema de Gestion de Planlllas

‘
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Verifica el cumpltmlento de reqmsﬂos
Genera el Formulario de reposiciéon de boletas de pago del Sistema de |
Gestion de Planillas, gestiona firmas de la interesada o interesado y Jefe
de la Unidad de Asuntos Administrativos.
Técnico de Planillas | ® Incorpora en el Sistema de Gestidp de Planillas. _
de |a Difeccibn » Genera los reportes, firma y gestiona la firma del Jefe de la Unidad de
3 Departamental de Asuntos Administrativos. ‘
Educacion « (Genera el reporte de reposiciones observadas, para su devolucion a la
interesada o interesado.

« Con nota de atencion remite a la Unidad de Gestién de Personal del SEP
del Ministerio de Educacion, el reporte de reposiciones de boletas de
pago y documentacion de respaldo debidamente ordenado hasta el dia
12 de cada mes.

|« Recibe de la Jefatura de la Unidad de Gestion de Personal del SEP copia
de la nota.

- Técnico de Sistemas 2 : . : i ;
$ « Realiza y remite |a consistencia de conciliaciones bancarias con la

y Proceso de Datos

o : 4 del Minicterio de informacion remitida por el Ministerio de Economia y Finanzas
1 A Edicacién Publicas y de las Direcciones Departamentales de Educacion.
« Genera reporte de la informacion conciliada y remite al Técnico de
Administracion de Planillas.
« Verifica y valida la documentacion de la reposicion de boletas de
pago, con el reporte generado por el Profesional de Sistemas, de
acuerdo a normativa vigente.
+ Verifica las inconsistencias generadas.
Thiiice de | Elimina los reg!stros de reposiciones de boletas de pago
| Administracién de atesryades gl Glatama; , y
| & Planillas del ' » Genera reportes de reposicion de boletas de pago sin observacion
Kinisterio de por departam_eﬁto y eiapqra nota de atenmop ﬁrmada por Jefgtura
Ediicacidn para su remision al Ministerio de Economia Finanzas Publicas,
adjuntando documentacion de respaldo y medio magnético
i generado por el Técnico de Sistemas y Proceso de Datos.
« Devuelve con nota de atencion firmada por Jefatura tramite de
reposiciones de boletas de pago observados a las Direcciones
Departamentales de Educacion, adjuntando la documentacion.
¢ Recibe de Jefatura de la Unidad de Gestién de Personal del SEP copia
de la nota.
Kapa 4 . Técnico de Sistemas |« Consolida la informacion de las boletas repuestas en el Sistema.
Y / I s VY Proceso de Datos |« Genera el reporte de reposiciones de boletas de pago efectivizadas y
SR - del Ministerio de remite al Técnico de Administracion de Planillas.
Educacion e Publica en la pagina web https://sisep.minedu.gob.bo. la lista de las
boletas repuestas a nivel Nacional de maestros y personal administrativo
del SEP y Acreedores.
| » Recibe de Jefatura de la Unidad de Gestion de Personal del SEP la nota,
_ reporte de reposicion de boletas de acreedor y documentos de respaldo i
+ Evalua las observaciones remitidas por el Ministerio de Economia y )
Técnico de Fi_nanz_as Publicas. Si corresponde la op;ewaoiﬁn. remite a las
Administracitr g | Dlre::c:ac;r'.e:-'T Depaﬁamentaies de Educacnon” para sus acciones
Planillas del | ccrrequngientes: si no corresponde la _ol_aseryacmn. solicita nue\{amente
Ministerio de la reposicion de la boleta de pago al Ministerio de Economia y Finanzas
Educaciin Publicas '
» Elabora notas de atencion firmadas por Jefatura para su remisién de las _
boletas de pago repuestas a las Direcciones Departamentales de @)/

Educacion, de acuerdo al reporte.
. Rem:te a Secretaria de la UGP-SEP los antecedentes_de-las bolets
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repuestas de pago emitidas por el Ministerio de Economia y Finanzas
| Publicas para su archivo.

&
BINTINARIO O

i BOLIVIA

12. REVERSION DE PAGO.

Es la devolucion del monto total, parcial o por dias de un pago indebido, el cual se produce cuando la acefalia
no fue informada oportunamente, de acuerdo a procedimientos establecidos en normativa vigente.

. REVERSION TOTAL: Es cuando el pago fue abonado en cuenta o el cheque fue cobrado, cuya
devolucion debe realizarse a la CUT, incluyendo el liquido pagable y los acreedores mediante
Formulario de reversion de boleta de haber mensual. Se debe tomar en cuenta que el Ministerio de
Economia y Finanzas Publicas realizara la desacreditacion de los aportes laborales y patronales.

1. REVERSION PARCIAL: Es cuando el cheque no fue cobrado, en cuyo caso se debera solicitar al
Ministerio de Economia y Finanzas Publicas respecto a la transferencia del liquido pagable de la
cuenta transitoria de reposicion de boletas a la CUT.

G N ll.  REVERSION POR DIAS: Es cuando el pago mensual fue total, pero existe dias no trabajados, para
"q\’ '! ello, debera tramitarse previo calculo de dias indebidos incluyendo el aporte patronal.

La Directora o Director de Unidad Educativa o Centro Educativo, Directora o Director de Nucleo, Directora o
Director Distrital de Educacion, Directora o Director Departamental de Educacion, Directora o Director de la
Escuela Superior de Formacion de Maestros, Director Genera!l de Formacion de Maestros y Directora o Director
de Educacién Superior Técnica, Tecnolégica, Linguistica y Artistica que no presente el FORMULARIO DE
DECLARATORIA EN ACEFALIA DE ITEM en los plazos establecidos y que genere el cobro de haberes
indebidos de la Maestra, Maestro o personal administrativo, debera hacer la devolucién de los recursos de
manera conjunta y solidaria con la persona que se beneficio indebidamente con dicho cobro; sin perjuicio, de la
responsabilidad administrativa, civil y penal que pudiera emerger.

El monto de la reversion debe ser depositado en el Banco Central de Bolivia (BCB) en la Cuenta Unica del
Tesoro CUT 3987 o cuenta habilitada en otras entidades financieras para este efecto; para los depodsitos en
Bancos diferentes al BCB, se deben considerar el costo adicional de la comisién bancaria.

Para reversiones de gestiones pasadas, se debe considerar los beneficios adicionales por la percepcion
indebida, debiendo elaborar un cuadro de liquidacién (Aguinaldo, 2do Aguinaldo, Bonos y Retroactivos).

Requisitos:

_Z a) Informe aclaratorio estableciendo la causal de |a reversion.

== b) Boleta de pago (cuando se encuentre vigente el cobro).

’ ¢) Formulario de "Calculo reversién de boleta de haber mensual” generado por el Sistema de Gestién de
Planillas. _

d) Deposito en la Cuenta Unica del Tesoro.

121 SUBSISTEMAS DE EDUCACION REGULAR, EDUCACION ALTERNATIVA Y ESPECIAL, PERSONAL
DE LAS DIRECCIONES DEPARTAMENTALES Y DISTRITALES DE EDUCACION )

Descripcion del procedimiento:
RESPONSABLE TAREAS

i Con base a la informacién de Partes Mensuales de Asistencia de Unidades

g i T | Educativas y Centros Educativos, contrasta con la Planilla de Haberes
. 4 : mensual, evaluando si corresponde o no el pago. @
Direccion Distrital . . o .
Educativa |* Informa a la Directora ¢ Director Distrital de Educacién el detalle

de los casos que no corresponde el pago, estabremendo FOd
ey observacion. / i -
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e Evalua el informe y la documentacién de respaldo.
Directora o Director |« Identifica a los responsables que generaron el pago indebido y
Distrital de Educacion toma las acciones correctivas.
| « Instruye la reversion de la Boleta de Pago.

« Elabora la nota para remision de informe de reversion.
|« Genera del Sistema de Gestién de Planillas, el Formulario de
“Calculo reversion de boleta de haber mensual”, identificando el
tipo de reversion.

e Gestiona el depésito en la Cuenta Unica del Tesoro, a través de
autoridades competentes y responsables que generaron el pago
indebido, de acuerdo a normativa vigente.

Procesa en el Sistema de Gestion de Planillas la reversion de la
boleta de pago, previo cumplimiento de requisitos.

¢ Remite a la Direccion Departamental de Educacion

Nota. En caso de no contar con todos los requisitos y no corresponder el

pago, el Técnico debe informar y registrar en el sistema la improcedencia del

X | pago, a objeto de evitar otros pagos indebidos (bonos, aguinaldos y otros),
Q \ solicitar el registro del Rotulo Observado en el Duplicado de RDA.
|

/ﬁﬁ?‘:a\ 3 Técnico de la
2\ 3 | Direccion Distrital
g Educativa

« Recibe la documentacion y el reporte de reversion de los Distntos
Educativos y la Direcciéon Departamental de Educacion de la Jefatura de
la Unidad de Asuntos Administrativos.

« Verifica el monto devuelto segun el Formulario de Reversion de Boleta

2 Cyitig fora | de Haber Mensual y cumplimiento de los requisitos.

'“-'_ “ha ;j:.‘.'..g;-- |+ Consolida la informacion en el Sistema de Gestion de Planillas de los

H_*" &/ Técnico de Planillas tramites sin observacion,
R edefa Nebcsitn in_corpora en el Sistema los datos_ del pefsonal_depgndiente de la

< Departamental de | Dsreccjéq Departamental de Educaaép, previa verificacion de datos y

: Edication - cumplimiento de los requisitos establecidos. '

‘ |« Genera los reportes, firma y gestiona firma de Jefatura de la Unidad de

| Asuntos Administrativos.
« Genera el reporte de reversiones observadas, para su devolucion a las

f Direcciones Distritales Educativas correspondientes.

« Con nota de atencion remite a la Unidad de Gestion de Personal del SEP

; del Ministerio de Educacion, el reporte de reversiones y documentacion |

| ! | de respaldo debidamente ordenado hasta el dia 12 de cada mes. |

| | |» Recibe de Jefatura de la Unidad de Gestion de Personal del SEP, la |
Técnico de Sistemas | copia de la nota.
5 y Proceso de Datos =  Genera reporte de reversion de boletas de pago del Sistema de
del Ministerio de Gestién de Planillas y entrega al Técnico de Administracion de
Educacion Planillas.

| Recibe de Jefatura de la Unidad de Gestion de Personal del SEP la nota,
_ reporte de reversion de boletas de pago y documentacion de respaldo.

e Verifica la documentacion de la reversion de boletas de pago con el

reporte generado por el Técnico de Sistemas y Proceso de Datos,

Técnico de de acuerdo a normativa vigente. b

Administracionde  «  Genera los reportes de reversion de boletas de pago sin observacion '\ -

Planillas del | por Departamento y entrega a Secretaria de la UGP-SEP el reporte y = =

Ministerio de documentacion de respaldo para su remision al Técnico de Sistemas y

Educacion | Proceso de Datos.
« Transcribe la reversion de boletas de pago observadas y mediante
nota, remite & las Direccrones Depadamentales de Educacion, el

R e e s SRy S ---u;--u-- 4w
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N° RESPONSABLE

Responsable del
Registro Docente
7 Administrativo del
Ministerio de
Educacion

5, gl Mo, = Profesional de
&{» e ) . . Registro Docente
| 8 | Administrativo del
. Ministerio de
| Educacion

ol | Técnico de Sistemas
R y Proceso de Datos
ool del Ministerio de

\ Educacién

A
i

N° RESPONSABLE

Tecnico de: la
Escuela Superior de
Formacion de
Maestros/

1 Subdireccion de
Educacion Superior
de la Direccion
Departamental de
Educacidn

| Directora o Director
de la Escuela
Superior de
Formacion de
| Maestros/
| Subdirectora o
Subdirector de
Educacion Superior
de la Direccion
Departamental de
Educacion

Técnico de: la

| Escuela Superior de

| Formacion de
Maestros/

‘ Subdireccion de

| Educacion Superior

' de la Direccion

| Departamental de

| Educacion

\,,2923 NO DE LA JUVENTUD HACIA EL BICENTENARIO (
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s Genera los reportes de reversion de boletas de pago observadas y
' entrega a Secretaria de UGP-SEP para su remision al Técnico de
| Registro Docente Administrativo, para su correspondiente registro de

rotulo "Observado Preventivo”,

Recibe copia de la nota y documentos del Jefe de la Unidad de e
| Instruye al Profesional de RDA la insercion del registro de Rotulo
| "“Observado Preventivo" en el Duplicado del Registro Docente Administrativo.

Inserta el registro de Rotulo “Observado Preventivoe” en el Duplicado del
Registro Docente Administrativo.

Valida la informacién remitida.
Genera el reporte de reversion de boletas de pago vy
documentaciéon correspondiente, para su remision al Ministerio de
Economia y Finanzas Publicas.

‘= Archiva antecedentes de reversion de boletas de pago.

12.2 SUBSISTEMA DE EDUCACION SUPERIOR DE FORMAC!ON PROFESIONAL.

Descripcion del procedimiento:

TAREAS

io Con base a la mformacmn de Partes Mensuales de Asistencia de las
| Escuelas Superiores de Formacién de Maestros, Institutos Superiocres
| Técnicos, Tecnologicos, Linglisticos y Artisticos, contrasta con la
. Planilla de haberes mensual, evaluando si corresponde o no el pago.

« Informa al Directora o Director de la Escuela Superior de Formacion de
Maestros, Subdirector de Educacién Superior de la Direccion
Departamental de Educacién segun corresponda, el detalle de los
casos que no corresponde el pago, estableciendo la observacion.

|« Evalua el informe y la documentacion de respaldo.
+ Identifica a los responsables que generaron el pago indebido y
toma las acciones correctivas.
» Instruye la reversion de la Boleta de Pago.

= Elabora nota para remision del Informe de reversion.

« Genera del Sistema de Gestion de Planillas, el Formulario de
“Calculo reversion de boleta de haber mensual”, identificando el
tipo de reversion.

» Gestiona el deposito en la Cuenta Unica del Tesoro, a través de
autoridades competentes y responsables que generaron el pago
indebido, de acuerdo a normativa vigente.

* Procesa en el Sistema de Gestion de Planillas la reversion de la
boleta de pago, previo cumplimiento de Ios requisitos._‘\_
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BOLIVIA Hg SERVICIO DE E(l:)UCACION Versicn o Fagnas
o %ﬁa 1y
N° RESPONSABLE TAREA&ONFG RME AL -
| Nota. En caso de no contar con todos l@ m& correSponder el
! pago, el Técnico debe informar y registrar en el sistema la improcedencia del
| pago, a objeto de evitar otros pagos indebidos (bonos, aguinaldos y otros) y
| solicitar el registro del Rotulo Observado en el Duplicado de RDA o RP-
| DGSTTLA segun corresponda.
Directora o Director
de la Escuela
Superior de
Formacion de . Evalta los reportes, nota y Formulario de reversion de boleta de haber
f Maestros/ . mensual, avalando los mismos con firma y sello, para su remision a la
i 4 | Subdirectora o ‘ Directora o Director General de Formacién de Maestros, Directora o
| | Subdirector de . Director General de Educacion Superior Técnica, Tecnologica,
Educacion Superior Linglistica y Artistica del Ministerio de Educacion.
[ de la Direccion ‘
| Departamental de
| Educacion
Directora o Director
General de:
Formacion de . Recibe la documentacion y el reporte de reversion e instruye al Tecnico,
5 | Maestros/ Educacion la revision y validacion de datos con la documentacion.
Superior Técnica,
Tecnologica,
Linglistica y Artistica |
|« Verifica el monto devuelto segiin Formulario de Reversién de Boleta de
haber mensual y cumplimiento de los requisitos.
« Consolida la informacion en el Sistema de Gestion de Planillas de los
Tecnico de la tramites sin observacion,
| Direccion General de:  «  Genera los reportes, firma y gestiona la firma de la Directora o Director
Formacion de General de Formacion de Maestros, Directora o Director General de
6  Maestros/ Educacion Educacion Superior Técnica, Tecnologica, Linguistica y Artistica.
Superior Técnica, s« Genera el reporte de reversiones observadas, para su devolucion a las
Tecnolégica, . Direcciones o Subdirecciones segun corresponda.
Linglistica y Artistica '«  Con nota de atencion remite a la Unidad de Gestion de Personal del
SEP del Ministerio de Educacion, el reporte de reversiones vy
documentacion de respaldo debidamente ordenado hasta el dia 12 de
cada mes.
. s Recibe de la Jefatura de la Unidad de Gestion de Personal del SEP, la
Técnico de Sistemas copia de la nota. |
7 y Proceso de Datos |« Genera el reporte de reversion de boletas de pago del Sistema de

del Ministerio de
Educacion

Técnico de
Administracion de
Planillas del
Ministerio de
Educacion

20

Gestion de Planillas y entrega al Técnico de Administracion de
Planillas.

e Recibe de la Jefatura de ia Unidad de Gestion de Personal del SEP, la
nota, el reporte de reversiones y documentacién de respaldo.
« Verifica la documentacion de la reversién de boletas de pago con el

reporte generado por el Técnico de Sistemas y Proceso de Datos,

Jf
|
de acuerdo a normativa vigente. [\

Genera los reportes de reversion de boletas de pago sin observacion

por Departamento y entrega 2 Secretaria de la UGP-SEP, el reporte y |

documentacion de respaldo para su remision al Técnico de Sistemas y |

Proceso de Datos.

« Transcribe la reversion de boletas de pago observadas y mediante
nota, remite a la Direccion General de Formacién de Maestros y

Direccién General de Educacion Superior Técnica, Tecnologica,
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T - ] Llngmst:ca y Artistica, el reporte ﬁh%g correspond:eme -

hasta el 30 de cada mes, a objeto de complementar los requisitos.

s« Genera los reportes de reversion de boletas de pago observadas y |
entrega a Secretaria de la UGP-SEP para su remision al Técnico de |
Registro Docente Administrativo, para su correspondiente registro de |
rotulo ' Observado Prevenlwo

~ Responsable del
| Registro Docente

| Acditin etrative, 4| | | Recibe documentacion e instruye al Profesional de RDA, la insercion

g Ministerio de del registro de rotulo “Observado Preventivo” en el Duplicado del Registro
Wiaselics | Docente Administrativo y rotulo “Observado” en el RP-DGSTTLA.
Educacion
i ~ Profesional de | o
f JHES \ 10 | Egg;t.grg?c:g:] Inserta el registro de Rotulo “Observado Preventivo” en el Duplicado del
Q\ I - W | Registro Docente Administrativo y/o Rotulo “Observado” en el RP-DGSTTLA.
e - | Ministerio de |
. Educacion |
T_' ; de_Sistem;ls | » Valida la informacion remitida.
- eg?o%iso de Datos | Genera el reporte de reversion de boletas de pago y
1| Y documentacion correspondiente, para su remision al Ministerio de
!

del Ministerio de

ic i inan Publi ;
Educacién Economia y Finanzas Publicas

| = Archiva antecedentes de reversion de boletas de pago.

13. DESCUENTOS.

Son las reducciones al sueldo o salario impuestas por autoridad competente, como medida de sancion u
A/ obligacion, por incumplimiento de horarios, faltas o actos en contra de la normativa vigente.

a) Sanciones disciplinarias o procescs administrativos.
b) Ordenes Judiciales (Acreedores por Asistencia familiar o Retencién Judicial).

13.1 POR SANCIONES DISCIPLINARIAS O PROCESOS ADMINISTRATIVOS.
Los descuentos por procesos administrativos son: sin goce de haber o porcentaje, de acuerdo a la sancion

a) SIN GOCE DE HABERES. Debera ser informado de acuerdo al numero de dias sancionado sin goce
de haberes, como designacion en el Sistema de Gestion de Planillas o la declaracion de acefalia con
custodia del item.

b) PORCENTAJE DE ACUERDO A LA SANCION. Debera ser informado en el Sistema de Gestion de
Planillas como proceso de orden judicial, cuyo padrén es la Cuenta Unica del Tesoro CUT 3987 o
cuenta habilitada en otras entidades financieras para dicho efecto, cuyo calculo sera realizado por las
Direcciones correspondientes.

PARA EL PERSONAL DOCENTE Y ADMINISTRATIVO DEL SUBSISTEMA DE EDUCACION REGULAR Y
SUBSISTEMA DE EDUCACION ALTERNATIVA Y ESPECIAL.

Los descuentos por faltas, huelgas, sanciones u otros deberan ser reportados en el Sistema de Gestién de
jllas en numero de dias.

————
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e ™ B
PARA EL PERSONAL ADMINISTRATIVC DEPENDIENTE DE LAS DIREQ{@&E&MEALLES Y

DISTRITALES DE EDUCACION. .
Los descuentos por faltas, sanciones u otros, asi como el retiro de pé’lﬁ! m%ﬁo del SEP, son

realizados por el Director Departamental o Distrital de Educacion segun corresponda y con base a Reglamentos
de Administracién de Personal establecidos.

PARA EL PERSONAL DOCENTE Y ADMINISTRATIVO DE LAS ESCUELAS SUPERIORES DE
FORMACION DE MAESTROS E INSTITUTOS SUPERIORES TECNICOS, TECNOLOGICCS, ARTISTICOS, Y
CENTROS DE CAPACITACION ARTISTICA.

RS Se regiran bajo su reglamentacion interna correspendiente y los descuentos seran informados en el Sistema de
%, Gestion de Planillas en numero de dias.

Requisitos:
a) Reporte de descuentos generado por el Sistema de Gestion de Planillas debidamente firmados.
Descripcién de procedimiento:

N° | RESPONSABLE TAREAS

b et | Directora o Director | Remite el parte mensual y formulario de Descuentos para personal de la |
o 1 | de Unidad Educativa | Unidad Educativa o Centro Educativo a la Direccion Distrital Educativa.
= o Centro Educativo

'« Recibe el parte mensual y Formulario de Descuentos del personal
de la Unidad Educativa o Centro Educativo.

& « Evalia y analiza si corresponde el descuento, registra en el

—— , - Sistema de Gestion de Planillas.

e Evalia los descuentcs mayores a 10 dias (En caso de !

AN Técnico de la corresponder a un proceso administrativo, debera informar como
i \ 2 Direccion Distrital | designacion en el Sistema de Gestion de Planillas).
Educativa |e Genera el reporte de descuentos del Sistema de Gestion de

Planillas, firma y gestiona firma de la Directora o Director Distrital |
de Educacion. '
| e Mediante nota firmada por la Directora o Director Distrital de
Educacion, remite a la Unidad de Asuntos Administrativos de la
Direccion Departamental de Educacién, el reporte de descuentos.

« Recibe la documentacion de la Jefatura de la Unidad de Asuntos
Administrativos, el reporte de descuentos y documentacion de respaldo.
|« \Verifica la informacién de los reportes con la documentacion de

| | respaldo.

1 [ | = Registra en el Sistema de Gestién de Planillas los descuentos del |
\ personal dependiente de Ila Direccion Departamental de ;

) . Técnico de Planillas | Educacién.
3 de la Direccion « Genera los reportes, firma y gestiona firma del Jefe de la Unidad de |
b | Departamental de Asuntos Administrativos. '
| : Educacion ¢ Genera el reporte de descuentos observados, para su devolucion a los |
| ; Distritos Educativos correspondientes. |

e Con nota de atencién remite a la Unidad de Gestion de Personal del SEP | [}

del Ministerio de Educacion el reporte de descuentos debidamente
firmados hasta el dia 12 de cada mes.
= Archiva en orden cronolégico la documentacion de respaldo de los
descuentos reportados. | I

! | e Recibe de la Jefatura de la Unidad de Gestion de Personal del SEP, la
nota y reporte.
Realiza la consistencia y otros de acuerde a normativa vigente. @

Técnico de Sistemas
|y Proceso de Datos
| del Ministerio de
Educacion.

Genera y verifica los reportes de inconsistencias enmarcados en la
| normativa vigente.
|+ Consolida la informacién para la generacion de piamlla de naberes
L mensual

3 DE LA JUVENTUD HACIA EL BICENTENARIO / ! =\_
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Nota 1.- Cuando el personal Docente de Unidades Educativas o Cents@s i MCurra en ausencia
injustificada por seis (6) dias habiles continuos o diez (10) dias habiles HiStoRALIOS el mismo mes, la
Directora o Director debera elaborar un Informe dirigido a la Directora o D|reclor Distrital de Educacion, para
que inicie las acciones correspondientes en el marco de la normativa vigente.
Nota 2.- Cuando el personal Administrativo de Unidades Educativas o Centros Educativos incurra en ausencia
injustificada por tres (3) dias habiles continuos, o seis (6) discontinuos en el mismo mes, es causal de retiro.
Para el efecto la Directora o el Director debe elaborar un Informe dirigido a la Directora o Director Distrital de
Educacion, solicitando |a declaratoria del item en acefalia, conforme a normativa vigente.
13.2 POR ORDEN JUDICIAL.
Para los descuentos por orden judicial, los documentos deben ser presentados a la Direccion Departamental de
Educacion correspondiente, para que la Unidad de Asuntos Juridicos de dicha reparticién emita el Informe
Legal de la procedencia o improcedencia de los descuentos, que corresponden a:
a) Persona Natural (Acreedores por Asistencia familiar). Se considera a beneficiarias o beneficiarios
acreedoras de un monto de dinero con una orden judicial que determina el Juez sobre el porcentaje o
monto a descontar.
N b) Persona Juridica (Retencién Judicial). Se considera a entidades beneﬁci_arias gue cuenten con NIT
\ para ser beneficiados de un monto de dinero con una orden judicial que determina el Juez sobre el
porcentaje o0 monto a descontar.
= Requisitos:
j g a) Original o fotocopia legalizada de la orden judicial.
2 Ctha grea | b) Fotocopia de la Cédula de Identidad vigente (Persona Natural) o Numero de Identificacion Tributaria
g iy (NIT Persona Juridica), en caso de que el acreedor sea una institucion.
W
\:j'__i Descripcion de procedimiento:
N° RESPONSABLE TAREAS
Interesada o i Presenta los _reqmsﬂbs_corresponolentes en la Unidad de Asuntos Juridicos
interesado (acreedor) | de la Dlrecmém Departamental de Educaubn
| Unidad de Asuntos | - -
> JUB?:EE;?: Ia | Emite Informe Legal de la procedencia o improcedencia del descuento, en
Departamental de caso de ser procedente, remite a la Unidad de Asuntos Administrativos.
Educacion
£ « Recibe de la Jefatura de la Unidad de Asuntos Administrativos el informe
S y documentos.
| Técrico de Planilas | ° Incorpora los descuentos en _e! Sistema d_e Gestion de Planillas de
, > . acuerdo a Informe Legal y requisitos establecidos.
de la Direccién : '
3 |® Genera los reportes, firma y gestiona firma del Jefe de la Unidad de
Departamental de o :
Educacidn Asuntos Administrativos.
= ; e Con nota de atencion remite a la Unidad de Gestion de Personal del SEP
! | del Ministerio de Educacion, el reporte de descuentos y documentacién
| debidamente ordenados hasta el dia 12 de cada mes.
| « Recibe de !a Jefatura de la Unidad de Gestion de Personal del SEP, la l
I nota, reporte y documentos de respaido.
{ | Téianion:do Bistemas |» \Verifica la informacion, realiza la consistencia y otros de acuerdo a |
7 normativa vigente.
== 4 y Proceso de Datos | Genera y verifica los reportes de inconsistencias enmarcados en la
del Ministerio de i ¥ o t P 8
Educacion ol kot il o N , . ;
« Consolida la informacion para la generacion de planilla de haberes

mensual.
. Genera Itstados yla documenlar.:}on ongtnal para su archwc

2'.'3 A'NO E LA JUVENTUD HACIA EL BICENTENARIO /
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'« Genera reportes para su remision a la Direccién Departamental de
Educacion.

g0
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N° RESPONSABLE

14 BONOS MENSUALES.
14.1 BONO FRONTERA.

El Bono de Frontera es un beneficio para el persanal Docente y Administrativo de! Servicio de Educacion
Publica, que se encuentran ubicados dentro de los 50 kilometros lineales de las fronteras internacionales,
beneficio establecido en el Decreto Supremo N° 21137 de 30 de noviembre de 1985.

Requisitos:

a) Solicitud de beneficio de Bono Frontera.
b) Certificado del IGM (Instituto Geografico Militar).

PERSONAL DE LAS DIRECCIONES DEPARTAMENTALES Y DISTRITALES DE EDUCACION.

5 "

e d _ E_)i_gtrit_al de Edu_c:acién
Teécnico de la
3 Direccion Distrital
Educativa

Técnico de Planillas
de la Direccion
Departamental de
' Educacion

Teécnico de Proceso
de Bono de Frontera
del Ministerio de

‘ Educacion

Técnico de Sistemas y

;,»*""“*f.-\ 6 Proceso de Datos del |« Recibe el medio magnético e incorpora la informacién generada en
'_f ) Ministerio de medio digital para la elaberacion de |la Planilla de Haberes. ,ﬂ-‘“
5 s Edpcamon =3 s
e T (1S . /525 AﬁQ DE LA JUVENTUD HACIA EL BICENTENARJO [ P
H -, . - v da g T A s W W s s A n g v _!-.-\‘-“-.’

Descripcidn del procedimiento:

-

RESPONSABLE TAREAS
Directora o Director de D B e .
g r f
El%w ; " | Unidad Educativao E{;?feintgn:eﬁ?;c;tud de bono frontera en la Direccion Distrital Educativa
Cynitia Jna § - Centro Educativo P '
Chattn Califuye : = - - - = = - —— —
;rw e 4 | 2 | Directora o Director | Toma conocimiento y deriva al Técnico para verificacion de requisitos y

elaboracion de nota.

Verifica el cumpllmlento de los requisitos.

Verifica que la Unidad Educativa o Centro Educativo se encuentre en la
Planilla de Haberes.

Genera Nota de atencion y gestiona firma de la Directora o Director
Distrital y remite a la Direccion Departamental de Educacion.

SUBSISTEMAS DE EDUCACION REGULAR, EDUCACION ALTERNATIVA Y ESPECIAL,

Reabe la documentamon deI Jefe- de la Unidad de Asuntos”

Administrativos.

Verifica que la Unidad Educativa o Centro Educativo solicitante se
encuentre en la Planilla de Haberes.

Genera Nota de atencion y gestiona firma del Jefe de la Unidad de
Asuntos Administrativos o Director Departamental de Educacion.
Remite a la Unidad de Gestion de Personal del SEP del Ministerio de
Educacion, la documentacion debidamente ordenada hasta el dia 12 de
cada mes.

Recibe de la Jefaiura de la Unidad de Gestion de Personal del SEP, los
documentos de respaldo.

Evalua el cumplimiento de los requisitos.

Verifica que la Unidad Educativa o Centro Educativo solicitante se
encuentre en la Planilla de Haberes del SEP.

Realiza la habilitacion en el Sistema para el pago del Bono Frontera.
Genera medios magnéticos para su remision al Técnico de Sistemas y
Proceso de Datos para la incorporacion en la Planilla de Haberes.

! Nota. En caso de evidenciarse la no autenticidad del Certificado del IGM, se

tomara las acciones legales correspondientes.
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2 la Direccion | Educacion Superior Técnica, Tecnolégica, Linglistica y Artistica del
Departamental de | Ministerio de Educacion.
Educacioen
e« Recibe la documentacion de la Directora o Director General de
No\il A\ Formacion de Maestros o de la Directora o Director de Educacion |
Q ; Superior Técnica, Tecnologica, Linglistica y Artistica.
fige ¥ Tashicede 1 Ver'!ﬁca el cumplimiento de los requisitos. .
Diteccidn Generai da Verlﬁc_a que _Ia I_Escuela SuF!eI?IOI’ dg Folr'm_amon de Mgestros_q Instituto
Eormacion.de ’ Superior Técnica, _Tecnologlca. Lingtistica y Artistica solicitante se
3 Nasstiosr Ealcasian encuentre en la Planilla de Haberes. ‘ .
Superior Técnica, = Genera Nota de atgpcién y gestiona ﬁ{ma de la D}rectora o Director
Tecnolégica, General de Formacion de Magstros. 'D!rectorla q_D!rector nggral de
Linguistica y Artistica E(_iu_cacg‘m SupenorlTécntca‘ recnologica, Linglistica y Artistica del
Ministerio de Educacion
« Remite a la Unidad de Gestion de Personal del SEP del Ministerio de
Educacion, la documentacion debidamente ordenada hasta el dia 12 de
cada mes.
e Recibe de Jefatura de la Unidad de Gestion de Personal del SEP, los
documentos de respaldo.
« Evalla el cumplimiento de los requisitos.
Técnico de Proceso « Verifica que la Escuela Superior de Formacion de Maestros o Instituto
4 | de Bono de Frontera Técnico, Tecnologico solicitante se encuentre en la Planilla de Haberes.
del Ministerio de ¢ Realiza la habilitacion en el Sistema para el pago del Bono Frontera,
Educacion Genera medios magnéticos para su remisién al Técnico de Sistemas y
Proceso de Datos, para la incorporacion en la Planilla de Haberes.
Nota. En caso de evidenciarse la no autenticidad del Certificado del IGM, se
tomara las acciones legales correspondientes.
Técnico de Sistemas y
5 | Proceso de Datos del |« Recibe el medio magnético e incorpora la informacion generada en |

14.1.2 SUBSISTEMA DE EDUCACION SUPERIOR DE FORMACION PRF’;RF@M &E;

Descripcién del procedimiento:

NO

RESPONSABLE

| Directora o Director de

| la Escuela Superior de

Formacion de
Maestros/ Rector de
Instituto Técnico,
Tecnologico,

| Lingtiistico y Artistico.

‘Subdirectora o
subdirector de
Educacion Superior de

Ministerio de
Educacion

TAREAS

| Presenta la solicitud de Bono Frontera en la Direccion General de

Formacion de Maestros o Subdireccion de Educacion Superior de
Formacion Profesional de la Direccion Departamental de Educacion segun
corresponda.

Toma conocimiento y mediante el Técnico verifica el cumplimiento de los
requisitos y elabora nota, para su remision a la Direccion General de

medio digital para la elaboracion de la Planilla de haberes.

14.2 SUBSIDIO DE ZONA (BONO ZONA).

ROTTUTA  awstso PLANILLA DE HABERES DEL - {77 = irmad e i ri i »
'BOLIVIA & SERVICIO DE EDUCACIOQau| b ersion ||} @ %I’ﬁ"laﬂ,ﬁ
PUBLICA nA aghn4 63 de 68
| ¥)%) 7 B

En el marco del Decreto Supremo N° 28741 de 7 de junio de 2006 y la Resolucion Ministerial N° 2386/2017 de
10 de julio de 2017, es un beneficio otorgado a Maestras, Maestros y personal Administrativo que desempenan
funciones en Unidades Educativas y Centros Educativos que se encuentran en regiones alejadas, inhospitas y
de dificil acceso, que no cuenten con el beneficio del Bono Frontera.

gpcuentran enﬁagones alejadas, inhospitas y de dificil acceso.

' B * 2024 aﬁb‘”a\ A JUVENTUD HACIA EL BICENTENARIO |
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14.2.1 CRITERIOS Y PROCEDIMIENTOS. ! JONFQHME AL
DIFICIL ACCESO: ‘-) R‘G IN&L

a) Con acceso unicamente por via fluvial y/o aérea.
b) Con acceso Unicamente por roldanas, senderos y/o caminos de herradura.
¢) A dos horas o mas de caminata del centro urbano mas cercano.

REGION ALEJADA:

a) Que se encuentran a mas de 20 km. de distancia de la Direccion Distrital Educativa.
b) Que estén a 15 o mas kildmetras de caminata de carretera provinciales y/o nacionales.

REGION INHOSPITA:

a) No existe centros de abastecimiento de alimento de primera necesidad (tienda, mercado, feria comunal
y otros).

b) No cuentan con servicios basicos.

¢) No cuenta con Centros de Salud.

il T\ d) Vivienda improvisada en la Unidad Educativa o Centro Educativo.

S \
\J- ! Requisitos
W A a) Nota de solicitud de la Direccion Departamental de Educacion.

b} Informe Técnico.
c) Formulario de Asignacién de Bono Zona.

Descripcion de Procedimiento:

N° RESPONSABLE TAREAS

‘Registra el Formulario de Solicitud de Asignacion Subsidio de Zona en el

;P . Sistema de Gestion de Planillas.
Directora o Director de | a. Datos del solicitante.

! t gg:ﬁ?g EEc?&]cc:ttlI:: e ] b. Datos de la Unidad Educativa o Centro Educativo.
, c. Datos de acceso y referencia a la Unidad Educativa o Centro
| [ | Educativo.

‘ e Recibe la documentacian_} con base a instruccion de la Directora o

Director Distrital de Educacion, contrasta los datos del Formulario con
la documentaciéon de respaldo, para su visto bueno y firma de la |
Directora o Director Distrital de Educacién.

B Mediante nota remite toda la documentacion a la Direccion
Departamental de Educacion.

. Recibe la documentacion.

o Verifica y analiza la informacién de la documentacion con base a la
normativa vigente, Sistema de Informacién Educativa, Informacion
Geografica, informacion de la verificacion in situ y otros.

Técnico de la |
Direccién Distrital |
Educativa

Subdireccidnde . Emite informe técnico de la valoracion de la documentacion y =
; antecedentes.
Educacion . . .
«  Elabora nota de atencién y gestiona firma del Director Departamental,
| para su remision al Ministerio de Educacion. .
| Nota. En caso de no corresponder la solicitud de asignacién de Bono Zona, !
realiza la devolucion con las observaciones pertinentes.

A iravés de las Direcciones Generales de su dependencia, analiza el

Informe Técnico y antecedentes. En caso de dar viabilidad a la solicitud, |

mediante informe aprobado por el Viceministerio correspondiente, solicita ia @
asignacion del Bono Zona a la Unidad de Gestion de Personal del SEP.

T

Viceministerio de
Educacién Regular o
Educacion Alternativa

y Especial

——— <
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N° RESPONéABLE TAREﬂ R I G I NA L;

Nota. En caso de no corresponder la solicitud de asignacion de Bono Zona,
realiza la devolucion con las observaciones pertinentes a la Direccion
| Departamental de Educacion correspondiente.

« Recibe de la Jefatura de la Unidad de Gestion de Personal del SEP, los
| documentos de respaldo.
| Técnicode Proceso |« Evalua el cumplimiento de los requisitos,
i de Bono de Zonael |s Verifica la existencia de techo presupuestario.
L]

Ministerio de Realiza la habilitacion en el Sistema de los beneficiarios del Bono Zona.
I ' Educacion + Realiza la incorporacion en Planilla de haberes el pago del Bono Zona.
/& yeRe JA Nota. En caso de no contar con techo presupuestario, remite con nota la
& Eiotero z\\ solicitud a la Unidad Financiera.
|I§l m"“ﬂ"h‘dn‘dm ‘-"] = — = = - L
\iﬁ”’f‘" i »  Recibe nota y antecedentes:
&R- < . Evalua el techo presupuestario,
mea—c . Emite el Informe y Certificacion presupuestaria para la asignacion del
| ! Bono Zona.
| B Unidad Financiera | Remite a la Unidad de Gestion de Personal del SEP para su aplicacion

en la planilla de haberes.
| Nota. - En caso de no contar con techo presupuestario, devuelve al |
Viceministerio de Educacion correspondiente para su devolucién,

15. BONOS ANUALES.

15.1 Bono Incentivo a la Permanencia - IP. Pretende motivar al personal docente y administrativo del Servicio
de Educacion Publica mediante un incentivo monetario, para que los mismos no incurran en faltas de asistencia
en las labores educativas y de esta manera garantizar la calidad y equidad educativa impartida a estudiantes,
para lo cual el personal beneficiario debe cumplir con las siguientes condiciones:

a) Debe encontrarse registrado en planilla de haberes del SEP en la gestion anterior a la gestion de pago.

b) Contar con quinta categoria o superior dentro de! Reglamento del Escalafon.

c) No tener mas de 12 faltas registradas en planilla de haberes del SEP, faltas registradas en la gestion
anterior a la gestion de pago.

d) Contar mas de 36 horas de carga horaria en planilla de haberes del SEP.

e) Se pagara el 100% del monto asignado para el Bono IP, a los que figuren en planillas de 9 a 12
meses.

f)  Se pagara el Bono IP por duodécimas a los que figuren en planillas del SEP mas de 3 meses.

g) Recibira este beneficio en un solo item.

h) Fecha de pago 15 de abril de cada gestion.

15.2 Bono Fusionado — BF. Emerge de la fusién de dos bonos del Bono Pro-Libro y del Bono al Cumplimiento
(Decreto Supremo N° 28690 de 26 de abril de 2006). Este beneficio es otorgado al personal docente y
administrativo del Servicio de Educacion Publica y tiene como objetivo contribuir a la mejora de la calidad de la
educacion, para lo cual debe cumplir con las siguientes condiciones:

a) Ser personal docente o administrativo de Unidades Educativas de Educacién Regular, Educacion
Alternativa y Especial o Educacion Superior de Formacion Profesional inscritos en el Escalafon del
Magisterio Nacional, con verificacion en el RDA.

b) Estar en ejercicio activo en una Unidad Educativa o Centro Educativo del Servicio de Educacion

Publica en el periodo comprendido entre enero y diciembre de la gestion anterior.

Cumplir con una carga horaria de al menos 40 horas para el personal docente.

El pago del Bono Fusionado, se realizara en proporcion a los meses trabajados.

Los que cuenten con mas de un item recibiran este beneficio en un solo item.

El personal docente o administrativo que trabaje en mas de una unidad educativa elegible, recibira

beneficio en una sola unidad educativa. e

Fecha dev,jua ‘6 de 1un|o de cada gestion 7 ™
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15.3 Bono Econdémico o Institucional — BE. Es otorgado al personal doce% lgm&krﬂal Servicio de
Educacion Publica. Este Bono surgio considerando los bajos ingresos que percibia el personal del Magisterio.
(Decreto Supremo No. 22479 de 26 de abril de 1990), para ser acreedor de este beneficio se debe cumplir con
las siguientes condiciones.

b4

o _
e O (i

BCONTONRIC CE

BOLIVIA

a) El pago del Bono Institucional o Econémico, se hara efectivo a favor del personal docente o
administrativo de Unidades de Educativas o Centros Educativos que pertenezcan a la Carrera del
Escalafon Docente.

b) Se hara efectivo el pago Unicamente en el cargo del item principal, de tal forma que cada persona
docente o administrativo reciba el bono una sola vez, sin modificar las condiciones utilizadas para el
proceso de calculo.

c) El pago del Bono, se realizara en proporcion a los meses trabajados.

d) Los que cuenten con mas de un item recibiran este beneficio en un solo item.

e) Fecha de pago 21 de septiembre de cada gestion.

16. PULPERIA.

Son instituciones encargadas de brindar productos de la canasta familiar a crédito al personal docente y
administrativo del Servicio de Educacion Publica urbana y rural, en cumplimiento al Decreto Supremo N° 24949
de 4 de febrero de 1998, el cual establece los descuentos por planilla de haberes.

El descuento mensual por el crédito adquirido, no debe sobrepasar el 20% del total ganado del personal
docente o administrativos.

Requisitos:
a) Solicitud de Registro de Pulperia (Representantes del Magisteric Organizado).
b) Numero de |dentificacion Tributaria de la Pulperia (NIT).
c) Certificado de Servicio de Registro de Comercio (SEPREC).
d) Carnet de |dentidad del Representante Legal.
e) Numero de Cuenta Bancaria de la Pulperia.

Descripcion de Procedimiento:

N° | RESPONSABLE TAREAS

f ¢ | Representantes del | Solicita a la Maxima Autoridad del Ministerio de Educacion el registro de la |
| Magisterio Organizado | pulpena adjuntando la documentacion correspondiente.

. Recibe la documentacion de la MAE a través del Director General de
Asuntos Juridicos, para su correspondiente evaluacion de la misma.
. Emite informe legal de la valoracion de documentos, si corresponde,
remite a la Direccion General de Asuntos Administrativos.
Nota. - De evidenciar observaciones, hace conocer a la MAE y devueive el
tramite a la interesada o interesado.
. Recibe documentacion del Director General de Asuntos
Jefe dala Unidad de Administrativos.

P \
’ GESUOSB?ESESGOM} | e Instruye al técnico de Sistemas y Proceso de Datos el registro de la )

pulperia en el Sistema de Gestion de Planillas.
. Recibe documentacion de la Jefatura de la Unidad de Gestion de
Personal del SEP para su evaluacion y registro.

Profesional de la
2 Direccion General de
Asuntos Juridicos

. Verifica y analiza la documentacion con base a la normativa vigente. ey
Profesional de ° Registra los datos de la pulperia en el Sistema de Gestién de Plarilias,
Sistemas y Procesos | para los descuentos correspondientes.

| de Datos del Ministerio | «  Mediante nota firmada por la Jefatura de la Unidad de Gestion de

' de Educacion Personal del SEP, remite el formato informatico de descuento a la
pulperia via Jefatura.

. Una vez concluido el proceso, remite a Secretaria de la UGP-SEP para

‘ archwo correspondlente

—— = — — ot = ._
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Nota. En caso de que las pulperias remitan descuentos superiores al 20% |
del total ganado, los mismos no seran procesados y mediante nota firmada '
por el Jefe de la Unidad de Gestion de Personal del SEP, se comunicara la |
| observacion, i

17. PREVISION.

Los aspectos no contemplados en el presente Manual, seran regulados mediante la emision de Instructivos
emitidos por los Viceministerios correspondientes y aprobados por la Maxima Autoridad Ejecutiva.

2023 ANO DE LA JUVENTUD HACIA EL B!CENTENARIO
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FORMULARIO DE PERMUTA VOLUNTARIA PERSONAL DOCENTE
Subsistema de Educacién Regular/Alternativa y Especial
PERMUTANTE 1 PERMUTANTE 2
Nombres y Nombres y
Apellidos: Apellidos:
Cédula de Identidad: I Cédula de Identidad: I !
Categoria: | ] Categaria: | |
Servicio: item: Horas: Servicio: item: Horas: | |
Especialidad: ] Especialidad: I
Unidad o Centro Educativo: | | Unidad o Centro Educativo: | ]
Departamento/Distrito: | ” J Departamento/Distrito: [ ” |
¥ A R VOOCENTE & & S e s sl T _DOCENTE = v o
Normalista Normalista
Normalista Egresado Normalista Egresado
Titular por Antigliedad Titular por Antigiiedad : = _
Otro Profesional Otro Profesional Ej <3 E
o z -
Motivo: Por salud Motivo: Por salud m sy mkmz
Social = e~
........................................................................... (0 1 ¢ o J N A RN O T e e TR Re b E o % |
Fecha o ra_ g c:-'
Firma del Director Firma del Director Firma del interesado ‘_. h m
Distrital de Educacién (1) Distrital de Educacion (2) !__ —'i
=
—

vl
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MANUAL DE PROCESOS PARA LA
ELABORACION DE LA PLANILLA DE HABERES
DEL SERVICIO DE EDUCACION PUBLICA

CODIGO:
MPLASEP

PERMUTANTE 1

Nombres: |

Apellidos: |

FORMULARIO DE PERMUTA VOLUNTARIA PERSONAL ADMINISTRATIVO
Subsistema de Educacion Regular/Alternativa y Especial

PERMUTANTE 2

Nombres: |

Apellidos: |

Cédula de Identidad: [

X ,,/ Cédula de Identidad:
Servicio: item: Servicio: item:
[-’ ==E o Formacién: [ Formacién: | |
N ‘:: ,/ Unidad o Centro Educativo: [ Unidad o Centro Educativo: [ ]
Departamento/Distrito: [ ] [ Departamento/Distrito: [ ] [ ]
CARGO
—_ ADMINISTRATIVO __ T ADMINISTRATVO
Secretaria Secretaria
Asistente Administrativo (Regente) Asistente Administrativo (Regente)
Asistente de Aula (Nifera) Asistente de Aula (Nifera)
Portero Portero
Motivo: Por salud Motivo: Por salud
Social Social
OFO... errsrensssarssnssnsassssssnserssnssssassessssssnssmsssnraran snsnass 19 1 ¢ o S RSN s R
fecha
; Firma del Director Firma del Director
F 1 i
irma de! Interesado 1 Distrital de Educacién (1) Distrital de Educacion (2) Firma del Interesado 2

W
!

-~ THNIBIYO

v HM“;D:!NOQ

YIILY1S0104



LUPIA FOTOSTATICA
CUNFORME AL
JRIGINAL. -~

MANUAL DE PROCESOS PARA LA
N T ELABORACION DE LA PLANILLA DE . T—
e BOLIVIA  twsreeo HABERES DEL SERVICIO DE EDUCACION LB

FORMULARIO DE DESIGNACION PARA PERSONAL SUPLENTE

POR INCAPACIDAD TEMPORAL
Ap Paternor Ap. Materno: Formacidn Prolesional:
Nombies(s).
Nivel de Formacion:
Nro.RDA:  Nro.Camet: ..

Fecha de Nacimiento: -} Especialidad:

AFP: NUA:

Por disposicion de esta Direccion,
Uslted ha sido designada(o) como personal suplente con

Horas asignadas

Asignatura(s).

En reemplazo de la maeslra(o)

por Baja por Mateinidad Prenatal confechadewmcwo .

Durante el penodo de dias, a partir de, al

Distrito Escolar

Detalle Items y horas

item servicio program horas educativa

Observaciones:

AL M..J) e

G L\

'lk'rl-fuza Kapa »)
UG papp /

i;




MANUAL DE PROCESOS PARA LA
Lﬁ R ELABORACION DE LA PLANILLA DEO - a——
g FTAL T o i B Y UCACI ‘N._ ) _ - '
“ew® BOLIVIA  isreno HABERES DEL SERVICIO DE ED ON. . - .
g PUBLICA CUPIA FOTUSTATICA

CONFGRME AL

#{i} BOLVIA 5 ORMULARIO DE REGISTRO DE BAJATEMPﬂmgm AL"“"P & SoLiciiup

SOLICITUD DE SUPLENCIA
FECHA:

Departamento: Distrito:

Unidad Educativa o Centro Educativo

DATOS DEL SOLICITANTE DE LA BAJA TEMPORAL

Carnct Nro. de RDA

Ap. Paterno Ap. Materno Nombre(s)

REGISTRO DE LA BAJA TEMPORAL

Tipo de baja

Fecha de alta

' “ Fecha de baja
: Seguro Codigo de asegurado

NE 74
~——__ Regional

A fiogi §DUCITUD DE LA SUPLENCIA

:/"ﬁuncién docente




| MANUAL DE PROCESOS PARA LA
N ELABORACION DE LA PLANILLA DE BEBE
#:‘.U' BOLIVIA  5&icicon HABERES DEL SERVICIO DE

LS ' ' EDUCACION PUBLICA {

FICA

CONFORME AL
cALcuLo OFdGINALL. -

REVERSION DE BOLETA DE HABER MENSUAL

1. DATOS PERSONALES

Carnet: Nombre:
2. DATOS DE PLANILLA

Gestién / Mes:

*c31/Servicio/Programal/item: Haber: Descuento: Liquido:
Acreedores: Truncamiento: Reversion Parcial Pago:

3. DETALLE TOTAL DE REVERISON

TOTAL DE ACREEDORES:
TOTAL, TRUNCAMIENTO:

TOTAL, LiIQUIDO PAGABLE:

- 4. REVERSION
.r\l)(;'.‘ L
2y B -
%u.frﬁ;;i"k';’w / | |REVERS[ON TOTAL: [ l REVERSION PARCIAL: | | REVERSION POR DIAS
\\ u-i.P_AaiH ’

- WE

El monto de la reversién debe ser depositado en el Banco Central de Bolivia en la Cuenta Unica del Tesoro CUT 3987 con el
numero de libreta 00099021001 TGN Recursos Propios y/o en la cuenta numero 1-23012276 del Banco Union S.A.

Nota Reversion Total: Se realiza en los casos donde el pago fue abonado en cuenta o el cheque fue cobrado.
Reversion Parcial: Se realiza en los casos donde no hay depdsito en la cuenta, el cheque no fue cobrado ni
personalmente ni por biométrico.
Reversion por dias: Se realiza en los casos donde el pago mensual fue total, cuando existe dias no trabajados,
debiendo tramitarse previo calculo de dias incluyendo aporte patronal (16.7 %),

Para reversiones de gestiones pasadas se debe considerar los beneficios adicionales por la percepcion indebida y
corresponde preparar un cuadro de liquidacion (aguinaldo, 2do aguinaldo, bonos y retroactivos)

Firma del Técnico Firma de Autorizacion de Jefatura




MANUAL DE PROCESOS PARA LA ]
ELABORACION DE LA PLANILLA DE CODIGO:

BOTTUIA  wwsTero HABERES DEL SERVICIO DE |- - rearr
BOLIVIA  beesicacon EDUCACION PUBLICA SEJPIR ‘“ﬂm i“ Iﬁ '

Lugar............ U /2 L
ﬁnmf%%m o

.................................................................................... (Nombre del
Director Distrital o Departamental)

Presente.- Ref.- Solicitud de reposicion de boleta de pago

De acuerdo al punto 12 del Manual de proceso para la elaboracion de la planilla de haberes del Servicio de Educacién  Publica
aprobado mediante Resolucion Ministerial N°® ....... s onad BB s aansg e sy s oh s 535  ARAA £ BB KPR A A RO LS LRSS A BT SR E RO e T v T r A F
solicito el tramite de reposicién de boleta de pago por:

Vencimiento de vigencia Extravio Error de Impresion
Mis datos personales son:Cédula :l E] D
de Identidad: I I l I [ l
Ap. Paterno......oiiinn. . AP, Materno... s s NOMBY S cscnrirsresssimmisspinsmarssmsresinons

Los datos de la Boleta de pago son:

Afio: I [ I | | IS s s asmis SEVICIO ciivuerms s sresessasens item: L [ | l ] |
D Nro. De Boleta: I I l l l I ] ] l l l ] l I | | I ! ] [ MONLO(BS)iu i irsimesririssnnssrens
O L — T s ———— 0 I I (O

DNro.DeBoleta||I|||||[||II[III]I] MontolBs} v

[ I ] ] | Mes:........ aisssins reasssere Servicio:.. em | I | I I |

DNro.DeBoleta: |ll||||ll[]l|ll|ll]| MONO[BS):eceeirars s v sirsesnaens

El concepto de pago es:

1.- Haberes I:l 3.- Bonos [:l 5.- Aguinaldo
5. Suplencias [:l 4.. Adicional l:l 6. Acreedor D

I.os documentos que adjunto son:

Cedula de Identidad I:] Boleta de pago D Certificado de Trabajo ‘:' Carta de bloqueo l
e -JF'uL.;

/43& acuerdo a la R.M. N° 384/05 de 05 de julio de 2005 del Ministerio de Hacienda (actualmente Ministerio de Economia y
_..77--=: -Finanzas Publicas), AUTORIZO a la Direccion General de! Tesoro en cobro de Bs. 10 (diez 00/100 bolivianos) por boleta
revertida, para la reimpresién de la boleta de pago de reposicion.

O S s i S S s B s B v S B o U s Vi
Sin otro particular, saludo a usted atentamente
o «.Firma
del Interesado Flrma de{ Interesadc
Clh:

ThMiTE GRATUITO (Cualguier cobro de montos econdmicos por el Tramite de Reposicidn de Boleta sera sujeto a sancidn y/o proceso administrativo segun normativa vigente)

STy Fagul

VG Machacs S
Wt LGRASER

s (EPy
_,.-/ oL T /;\/':!Héb\ — = \ ;
/ G S AN
TRR VLI 75 Vopo 'rza\; ' (8 \




MANUAL DE PROCESOS PARA LA
ELABORACION DE LA PLANILLA DE CODIGO:

BOLIVIA MINISTERIO HABERES DEL SERVICIO DE e e -
S eoucacionpustica 0 PIA FOYOSTATICA

CONFORME AL

SUBSIDIO DE ZONA 0R|G|NAL 4

A. DATOS DEL SOLICITANTE Director(ayEncargado(a) de Unidad Educativa E E
Nro.de C.I.; Nro. RDA:
Ap. Paterno: Ap. Materno: Nombre(s): - I
Cargo: Nro. telé¢fono: '

B. DATOS DE LA UNIDAD EDUCATIVA

Departamento Distrito Educativo: Cédigo del Edificio Educalivo

Cédigo de U.E, Nombre de U.E.: Area: Curwane Crucan
Provincia Municipio Localidad

Camton Nucleo Escolar

Direccion de la Unidad Educativa
Fecha de creacién o apertura y funcionamiento de la Unidad Educativa
C. DATOS DE ACCESO y REFERENCIA A LA UNIDAD EDUCATIVA
1. ¢Cudl es la distancia en kilémetros desde la Direccion Distrital hasta la Unidad Educaliva?
2. gCual es el principal medio de transporte para llegar a la Unidad Educativa?
[Jreansporte pubtice  [[]Transporte fuvial [Jvia a¢tea (avien o avionetay [ JRoksana A pe Clotres
espechque en caso de ofros
3. ¢{Cudl es la frecuencia del medio de transporte hacia la Unidad Educativa?
M I"-\Ouda hora OUM vezaldia  (Odiapor medo (Duna vez ala semana Ouna vez almes (ODowo

© pspeaitique en caso de otio

hacph Cafisave f
Pasir ,_47/51 acceso caminero es: Dcamm de asfalto Dn:ammo de terra Dumm de herradura
. T4
- 8. Marcar el 0 los lipos de transportes que deben usary el 6. yLa Unidad Educativa cuenta con?
= tiempo para llegar a la Unidad Educativa desde la Direccion (MOFQUe LN 6 Mas)
5 Distrital
Trans. Trams. Via Energia etctrica Saneamiento
horas pObiCO Muvisl  adres Roidana Apie Olros Qia Agua
- — ke R » Cmio Cueeeio
Getinalin panel wodar ";:; POIO pepien
T F ro) pudieca P [ s ol § W
b itaa)
lenducy Kapa 1)/ s de T4 B
Uiapegp o

NE .,.'// 7. El centro de abaslecimiento (Lienda, mercado u otro) de articulos de primera necesidad mas cercano a la Unidad Educaliva, se encuentra:

Oamoﬂosdeikm Omheikmazm Omlyorl2kmhnu5km Omayotaﬁhm
—\ B. E) centro de salud (posta médica, clinica u hospital) mas cercano a la unidad educativa, se encuentra:
; (O a menos de 1 km Qente 1 kma 2km (O mayor a 2 km hasta § km () mayor a 5 km
;, Yo Director{ayDirector(a) Encargado(a) de la Unidad Educativa

tuptg y b da Dvectorfablvectoria) L argadn de Lo g b e dw Dractonia) Diatrdad & Uwectoriag
Urnded [ Gt 0 Coryo | ducat o Depararents do | ducacon

.-—dﬁu Quet 1o Ga1on deCial A0S 20N VONIECUS ¥ Quo K% dOCUmenioe jHe soNtIdos S0N SUtNLCOS. CAM0 CONYENO Mo SOmato @ L San00nes Que elablece L3 ley
et Lo Cualguest enmsetids, sOb e ilo O Cofecsdn wiuls le valsles do La solacitudg

“TUEASLy
/ﬂ.._‘.)— Uy

. /

T, ' [YTR b g

() Via

/350 _,\ ]

VN o) -
[ o Eotady &)
| = Chogue ! AL )
53, o & o
\ S 1

Yovina

0. \ll
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MANUAL DE PROCESOS PARA LA
: ﬁ o ELABORACION DE LA PLANILLA DE —
BOLIVIA tsree HABERES DEL SERVICIO DE . .|
L VIA S5 ebucacion pusLica L UHIA A FOTORYATICA ’
CONFORME AL
NRIGINAL.
FORMULARIO DE DECLARATORIA EN ACEFALIA DE ITEM
MES DE PROCESO:
DATOS PERSONALES (Persona que deja el item) DATOS DEL ITEM {Declarado en Acefalia)
RDA DEPARTAMENTO
3 DISTRITO
PATERNO
MATERNO U EDUCATIVA
1er NOMBRE
2do NOMBRE COD_UE SERVICIO
[TEM CARGO HORAS

MOTIVO DE LA DECLARATORIA DE ACEFALIA
APLICA D.S. 04688, D.S. 23968, R. M, 350, R.M. 351, A PERSONAL DOCENTE Y ADMINISTRATIVO

DESTITUCION CON PROCESO SE ADJ. DOCUMENTACION DEL PROCESO CONCLUIDO

ABANDONO DE FUNCIONES SE ADJ INFORME DE ABANDONO DE FUNCIONES
RENUNCIA SE ADJ. CARTA DE RENUNCIA
FALLECIMIENTO SE ADJ CERTIFICADO DE DEFUNCION
JUBILACION SE ADJ. AUTORIZACION DE JUBILACION

SE ADJ. INFORME DE CONCLUSION DE COMISION

SE ADJ. INFORME, DOCUMENTACION DE RESPALDO

CONCLUSION DE COMISION

)
NN U I I N O I

|| OTRAS SEGUN DISPOSICION LEGAL VIGENTE

/| OBSERVACIONES




| MANUAL DE PROCESOS PARA LA |

o e, | CSHCRVELRALIGE | e

| PO = eencecrime " COPIA FOTESTATICA
CONFORME AL

FORMULARIO DE SOLICITUD DE BAﬂR lG'NAL 4

MES DE PROCESO:
DATOS PERSONALES DATOS DEL ITEM (para la baja)
RDA: DEPARTAMENTO:
CL DISTRITO:
PATERNO:
MATERNO: ,
ter. NOMBRE: il
2do. NOMBRE: COD_UE: SERVICIO:
TEM: CARGO: HORAS:
MOTIVO POR LA CUAL SOLICITA LA BAJA
PRESENTACION A UNA COMPULSA [C] SEADJ.RENUNCIA .
REORDENAMIENTO [C] SEADJ RESOLUCION ADMINISTRATIVA O
PERMUTA [C] SEADJ FORMULARIO DE PERMUTA O
MOVIMIENTO POR LA DIRECCION DISTRITAL [] SEADJ RESOLUCION ADMINISTRATIVA O
VOLUNTARIO [C] SEADJ RENUNCIA O
JUBILACION [C] SEADJ AUTORIZACION DE JUBILACION |

En el marco de las disposiciones legales en vigencia se declara en acefalia el item; para constancia de lo sefalado firmamos al pie del presente documento.

FIRMA DEL INTERESADD FIRMA

Nombre: Nombre:
Cedula de Idenfidad:........ ccociiimriemrmmrmer b msiins Cargo: (Director de Uniha Eoucativa, Rector,
Responsable de insttulo, Director de ESFM u ctro)

Lugar y fecha:

‘Nota: La documentacion de respaldo de la acefalia, debe ser remitida en original o folocopia legalizada a la Direccion que administra los recursos humanos
corespondiente.
g

\[\ Nota. Este documento se conslituye en declaracion jurada. ! /

-
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MANUAL DE PROCESOS PARA LA ‘
ELABORACION DE LA PLANILLA DE cODIGO: [

" Epucacion ustica OIPIA FOTGSTATICA

C odificacion de Nivel
1= INICILAL 6= ESPECIAL
PRIMARIA = = PERMANENTE

(B

i - SECUNDARIA |

|
4 SLPERIOR |
S ALTERNATIVA |

TN
By
7% ELascRADD 2\

I

——
s

§ = SUPERIOK

| 0=PERSONAL
ADMINISTRATIVO
MDEY DISTRITUS)

CONFORME AL
ORIGINAL. -

Cddigo de Servicio

| COD_DEPARTAMENIO

N° DE SERVICIO|

|2=LAPAZ

1 - CHLQUISACA |

|
' '3 =COCHABAMDA

- » |.NIVEL 5
| | - 4= ORURO |
— ey 18 .XRL‘\ §= POTOSi |I
3. COD DISTRITO 6 = TARLIA
4. COD DEPARTAMENTO | 7= SANTACRUZ
Coditicacion de Avea | |37BEY
a ||_9 =~ PANDO
1 =URBANA T

| 1= PROVINCIAL
3=RURAIL
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. MANUAL DE PROCESOS PARA LA
ekl ELABORACION DE LA PLANILLA qtupi A
en T8 BOLIVIA . isteso HABERES DEL SERVICIO DE
| ,,L,.n A pief :
5 EDUCACION PUBLICA

FOEGSTATICA

ORIGINAL: -

CODIGOS DE CARGO

SUBSISTEMA DE EDUCACION REGULAR

OTROS PROFESIONALES VALORES ESP Y RELIGIONES

(PERSONAL DOCENTE)
EDUCACION INICIAL EN FAMILIA
COMUNITARIA
| carGO DESCRIPCION CARGO | DESCRIPCION l
4064 | NORMALISTA MAESTRO DE AULA 4066 | EGRESADO MAESTRO DE AULA o l
4065 | TITULAR X ANTIGUEDAD MAESTRO DE AULA | 4067 | OTROS PROFESIONALES MAESTRO DE AULA ‘
EDUCACION PRIMARIA COMUNITARIA
VOCACIONAL
CARGO DESCRIPCION CARGO | DESCRIPCION ]
4064 | NORMALISTA MAESTRO DE AULA 4036 | NORMALISTA TECNICA TECNOLOGICA '|
4065 | TITULAR X ANTIGUEDAD MAESTRO DE AULA 4037 | TITULAR X ANTIGUEDAD TECNICA TECNOLOGICA ‘
4066 | EGRESADO MAESTRO DE AULA 4038 | EGRESADO TECNICA TECNOLOGICA
4067 | OTROS PROFESIONALES MAESTRO DE AULA 4039 | OTROS PROFESIONALES TECNICATECNOLOGICA |
4028 | NORMALISTA ED FISICA Y DEPORTES ] 4040 | NORMALISTA ARTES PLASTICAS Y VISUALES :
: 4029 | TITULAR X ANTIGUEDAD ED FISICA Y DEPORTES 4041 | TITULAR X ANTIGUEDAD ART PLASTICAS Y VISUALE *
4030 | EGRESADO ED FISICA Y DEPORTES 4042 | EGRESADO ARTES PLASTICAS Y VISUALES ,
4031 | OTROS PROFESIONALES ED FISICA Y DEPORTES 4043 | OTROS PROFESIONALES ART PLASTICAS ¥ VISUALES
4032  NORMALISTA ED. MUSICAL 4057 | NORMALISTA VALORES ESP Y RELIGIONES 1
4033 | TITULAR X ANTIGUEDAD ED. MUSICAL 4058 | TITULAR X ANTIGUEDAD VALORES ESP Y RELIGIONES |
4034 | EGRESADO ED. MUSICAL 4059 | EGRESADO VALORES ESP Y RELIGIONES ‘
4035 | OTROS PROFESIONALES ED. MUSICAL 4060 ,




MANUAL DE PROCESOS PARA LA

. | ELABORACION DE LA PLANILLA A FGT%IE i}'lc E
ORMEAC™

fi,‘ﬁl:n BOLIVIA (e, HABERES DEL SERVICIO DE

EDUCACION PUBLICA n

ORIGINAL. -

EDUCACION SECUNDARIA COMUNITARIA

PRODUCTIVA
CARGO DESCRIPCION | | carGo | DESCRIPCION |
4028 | NORMALISTA ED FISICA Y DEPORTES 4119 | EGRESADO LENGUA EXTRANJERA
4028 | TIT X ANTIGUEDAD ED FISICA Y DEPORTES ] 4120 | 0 PROFESIONALES LENGUA EXTRANJERA
4030 | EGRESADO ED FISICA Y DEPORTES 4121 | NORMALISTA CIENCIAS SOCIALES
4031 | 0 PROFESIONALES ED FISICA Y DEPORTES 4122 | TIT X ANTIGUEDAD CIENCIAS SOCIALES |
4032 | NORMALISTA ED. MUSICAL 4123 | EGRESADO CIENCIAS SOCIALES |
4033 | TIT X ANTIGUEDAD ED. MUSICAL 4124 | 0 PROFESIONALES CIENCIAS SOCIALES
4034 | EGRESADO ED. MUSICAL 4125 | NORMALISTA ARTES PLASTICAS Y VISUALES
4035 | 0 PROFESIONALES ED. MUSICAL 4126 | TIT XANTIGUEDAD ART PLASTICAS Y VISUALES
4040 | NORMALISTA ARTES PLASTICAS Y VISUALES 4127 | EGRESADO ARTES PLASTICAS Y VISUALES i
4041 | 7IT XANTIGUEDAD ART PLASTICAS Y VISUALE 4128 | 0 PROFESIONALES ART PLASTICAS Y VISUALES
4042 | EGRESADO ARTES PLASTICAS Y VISUALES 4129 | NORMALISTA COSMOVISION, FIL. Y SICOLOGIA
4043 | 0 PROFESIONALES ART PLASTICAS Y VISUALES 4130 | TIT X ANTIGUEDAD COSMOV, FIL Y SICOLOGI |
4057 | NORMALISTA VALORES ESP Y RELIGIONES | 4131 EGRESADO COSMOVISION, FIL Y SICOLOGIA
4058 | TITX ANTIGUEDAD VALORES ESP Y RELIGIONES 4132 | 0 PROFESIONALES COSMOV, FIL Y SICOLOGIA |
4059 | EGRESADO VALORES ESP Y RELIGIONES 4133 | NORMALISTA MATEMATICAS ‘
4060 | O PROFESIONAL VALORES ESP Y RELIGIONES 4134 | TIT X ANTIGUEDAD MATEMATICAS ]
1] 4101 NORMALISTA BIOLOGIA - GEOGRAFIA 4135 | EGRESADO MATEMATICAS
4102 | TIT X ANTIGUEDAD BIOLOGIA - GEOGRAFIA 4136 | 0 PROFESIONALES MATEMATICAS
4103 | EGRESADO BIOLOGIA - GEOGRAFIA 4137 | NORMALISTA CIENCIAS NAT BIOLOGIA
775 | 4104 | O PROFESIONALES BIOLOGIA - GEOGRAFIA 4138 | TIT X ANTIGUED CIENCIAS NAT BIOLOGIA
NORMALISTA FISICA 4139 | EGRESADO CIENCIAS NAT BIOLOGIA
| TIT X ANTIGUEDAD FISICA 4140 | 0 PROFESIONALES CIENCIAS NAT BIOLOGIA 3
EGRESADO FISICA 4141 | NORMALISTA HISTORIA B
O PROFESIONALES FISICA 4142 | TIT X ANTIGUEDAD HISTORIA -
NORMALISTA QUIMICA 4143 | EGRESADO HISTORIA ]
TIT X ANTIGUEDAD QUIMICA 4144 | 0 PROFESIONALES HISTORIA
EGRESADO QUIMICA 4145 | NORMALISTA GEOGRAFIA
O PROFESIONALES QUIMICA | 4146 TIT X ANTIGUEDAD GEOGRAFIA
NORMALISTA LENGUA CASTELLANA Y ORIGINARIA 4147 | EGRESADO GEOGRAFIA ]
TIT XANTIGUEDAD LENGUA CASTELLANA Y ORIGINARIA 4148 | 0 PROFESIONALES GEOGRAFIA
EGRESADO LENGUA CASTELLANA Y ORIGINARIA 4201 | NORMALISTA TECNICA TECNOLOGICA GRAL |
O PROFESIONALES LENGUA CASTELLANA Y ORIGINARIA 4202 | 71T X ANTIGUEDAD TECNICA TECNOLOGICA GRAL _ l
NORMALISTA LENGUA EXTRANJERA 4203 | EGRESADO TECNICA TECNOLOGICA GRAL S 1
TIT X ANTIGUEDAD LENGUA EXTRANJERA | 4204 | 0 PROFESIONALES TECNICA TECNOLOGICA GR;&?. \Q“*J

ARl




i MANUAL DE PROCESOS PARA LA ‘
il _ - ELABORACION DE LA PLANILLA DE CODIGO:
= BOLIVIA . 050, HABERES DEL SERVICIO DE MPLASEP |
EDUCACION PUBLICA ‘
BACHILLER TECNICO HUMANISTICO ArmElA EOTH ST A I
| CARGO DESCRIPCION | | CARGO D R g g I
4434 | EGRESADO BTH CARPINTERIA EN MADERA METAL 4477 | TIT X ANTIG BT S b |
4435 | 0 PROFESION BTH CARPINTERIA MADERA METAL 4478 | EGRESADO %Wg’% e
4436 | NORMALISTA BTH COMUNICACION 4479 | 0 PROFESIONALES BTH DANZA MODERNA |
4437 | TIT X ANTIG BTH COMUNICACION 4480 | NORMALISTA BTH SALUD Y PRIMEROS AUXILIOS
4438 | EGRESADO BTH COMUNICACION 4481 | TIT X ANT BTH SALUD Y PRIMEROS AUXILIOS -
4439 | 0 PROFESIONALES BTH COMUNICACION 4482 | EGRESADO BTH SALUD Y PRIMEROS AUXILIOS
4440 | NORMALISTA BTH BELLEZA INTEGRAL | 4483 | O PROFESION BTH SALUD YPRIMEROS AUXILIOS
4441 | 1IT X ANTIG BTH BELLEZA INTEGRAL 4520 | NORMALISTA BTH ELECTRICIDAD INDUSTRIAL
4442 | EGRESADO BTH BELLEZA INTEGRAL | 4521 | TIT X ANTIG ELECTRICIDAD INDUSTRIAL
4443 | 0 PROFESIONALES BTH BELLEZA INTEGRAL 4522 | EGRESADO BTH ELECTRICIDAD INDUSTRIAL
4444 | NORMALISTA BTH GESTION AMBIENTAL 4523 | 0 PROFESION BTH ELECTRICIDAD INDUSTRIAL -
4445 | TIT X ANTIG BTH GESTION AMBIENTAL ) 4524 | NORMALISTA BTH ADMINISTRACION DE EMPRESAS
4446 | EGRESADO BTH GESTION AMBIENTAL 4525 | TIT X ANTIG BTH ADMINISTRACION DE EMPRESAS .
B 4447 | 0 PROFESIONALES BTH GESTION AMBIENTAL 4526 | EGRESADO BTH ADMINISTRACION DE EMPRESAS
4448 | NORMALISTA BTH LENGUA EXTRANJERA: INGLES 4527 | 0 PROFESIONAL BTH ADMINISTACION DE EMPRESAS
4449 | TIT X ANTIG BTH LENGUA EXTRANJERA INGLES 4528 | NORMALISTA BTH CONTADURIA GENERAL |}
| 4450 | EGRESADO BTH LENGUA EXTRANJERA: INGLES 4529 | TIT X ANTIG BTH CONTADURIA GENERAL |
4451 | 0 PROFESIONAL BTH LENGUA EXTRANJ: INGLES | 4530 | EGRESADO BTH CONTADURIA GENERAL -
4452 | NORMALISTA BTH LENGUAS ORIGINARIAS: | 4531 0 PROFESIONALES BTH CONTADURIA GENERAL |
4453 | TIT X ANTIG BTH LENGUAS ORIGINARIAS: 4532 | NORMALISTA BTH TRADUCTOR INTERPRETE INGLES |
EGRESADO BTH LENGUAS ORIGINARIAS: 4533 | TIT X ANTIG BTH TRADUCTOR INTERPRETE INGLES |
O PROFESIONALES BTH LENGUAS ORIGINARIAS: 4534 | EGRESADO BTH TRADUCTOR INTERPRETE INGLES _
NORMALIST BTH INSTRUMENTO MUSICAL CUERDA 4535 | 0 PROFESION BTH TRADUCT INTERPRETE INGLES J
TIT X ANT BTH INSTRUMENTO MUSICAL CUERDA 4536 | NORMALISTA BTH DANZA FOLKLORICA \
EGRESADO BTH INSTRUMENTO MUSICAL: CUERDA 4537 | TIT X ANTIG BTH DANZA FOLKLORICA |
O PROFESION BTH INSTRUMEN MUSICAL CUERDA 4538 | EGRESADO BTH DANZA FOLKLORICA - ‘
NORMAL BTH INSTRUMENTO MUSICAL PERCUSION 4539 | O PROFESIONALES BTH DANZA FOLKLORICA .
TIT X ANT BTH INSTRUMENT MUSIC PERCUSION ] 4504 | NORMALISTA MODULAR COSMOS Y PENSAMIENTO '
EGRESAD BTH INSTRUMENT MUSICAL PERCUSION 4505 | 1ITULAR X ANTIGUEDAD MODULAR COSMOS Y PENSAMIENTO |
O PROFESION BTH INSTRUM MUSICA PERCUSION | 4506 | EGRESADO MODULAR COSMOS Y PENSAMIENTO !
NORMALIST BTH INSTRUMENTO MUSICAL VIENTO 4507 | 0TROS PROFESIONALES MODULAR COSMOS Y PENSAMIENTO |
TIT X ANT BTH INSTRUMENTO MUSICAL VIENTO 4508 | NORMALISTA MODULAR COMUNIDAD Y SOCIEDAD |
EGRESADO BTH INSTRUMENTO MUSICAL: VIENTO | 4509 | TITULAR X ANTIGUEDAD MODULAR COMUNIDAD ¥ SOCIEDAD I
O PROFESION BTH INSTRUMENTQ MUSICAL VIENTO 4510 | EGRESADO MODULAR COMUNIDAD Y SOCIEDAD
NORMALISTA BTH TEATRO | 4511 | O PROFESIONAL MODULAR COMUNIDAD Y SOCIEDAD
TIT X ANTIG BTH TEATRO ] 4512 | NORMALISTA MODULAR VIDA TIERRA TERRITORIO .
EGRESADO BTH TEATRO 4513 | TIT X ANT MODULAR VIDA TIERRA TERRITORIO |
O PROFESIONALES BTH TEATRO 4514 | EGRESADO MODULAR VIDA TIERRA TERRITORIO |
NORMALISTA BTH CANTO ] 4515 | O PROFESION MODULAR VIDA TIERRA TERRITORIO .
TIT X ANTIG BTH CANTO _ _ 4516 | NORMALISTA MODULAR CIENCIA TECNOLOGIA Y PRODUCTIVA” l \
EGRESADO BTH CANTO 4517 | 117 X ANT MODULAR CIENCIA TECNOLOGIA Y pRODUCTlWi 1' \’ \l;
O PROFESIONALES BTH CANTO 4518 | EGRESADO MODULAR CIENCIA, TECNOLOGIA Y PRODUCTIVA ﬂ /
O PROFESIONAL MODULAR CIENCIA TECNOLOGIA ¥
PRODUCTIVA . -
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MANUAL DE PROCESOS PARA LA
ELABORACION DE LA PLANILLA DE
HABERES DEL SERVICIO DE
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MODULARES e
CARGO DESCRIPCION CARGO ‘; __
4504 | NORMALISTA MODULAR COSMOS Y PENSAMIENTO 4512 | NoRMALISEA MK
| 4505 | TITULAR X ANTIGUEDAD MODULAR COSMOS Y PENSAMIENTO 4513 | TIT X ANT ﬁ@m TERRITORIO
4506 | EGRESADO MODULAR COSMOS Y PENSAMIENTO 4514 | EGRESADO MODULAR VIDA TIERRA TERRITORIO
4507 | OTROS PROFESIONALES MODULAR COSMOS Y PENSAMIENTO 4515 | 0 PROFESION MODULAR VIDA TIERRA TERRITORIO |
4508 | NORMALISTA MODULAR COMUNIDAD Y SOCIEDAD 4516 | NORMALISTA MODULAR CIENCIA TECNOLOGIA Y PRODUCTIVA I
4509 | TITULAR X ANTIGUEDAD MODULAR COMUNIDAD Y SOCIEDAD 4517 | TiT X ANT MODULAR CIENCIA TECNOLOGIA Y PRODUCTIVA B |
4510 | EGRESADO MODULAR COMUNIDAD Y SOCIEDAD 4518 | EGRESADO MODULAR CIENCIA, TECNOLOGIA Y PRODUCTIVA |
O PROFESIONAL MODULAR CIENCIA TECNOLOGIA Y
4511 | 0 PROFESIONAL MODULAR COMUNIDAD Y SOCIEDAD _ | 4519 | PRODUCTIVA R
SUBSISTEMA DE EDUCACION ALTERNATIVA Y ESPECIAL
{PERSONAL DOCENTE)
N\ ALTERNATIVA
' CARGO | DESCRIPCION CARGO DESCRIPCION |
"1/ 4154 | NORMALISTA PRIMARIA EPJA ) 4162 | NORMALISTA TECNICATECNOLOGICAEPJIA
4155 | TIT X ANTIG PRIMARIA EPJA 4163 | TIT X ANTIG TECNICA TECNOLOGICA EPJA |
8156 | EGRESADO PRIMARIA EPJA 4164 | EGRESADO TECNICA TECNOLOGICA EPJA |
;”} Elmmpﬁ%ﬂ O PROFESIONAL PRIMARIA EPJA 4165 | 0 PROFESIONAL TECNICA TECNOLOGICA EPJA
2, /2004158 | NORMALISTA SECUNDARIA EPJA | 4166 | NORMALISTA ED PERMANENTE
& ﬁ%g TIT X ANTIG SECUNDARIA EPJA 4167 | TIT X ANTIG _ED PERMANENTE
EGRESADO SECUNDARIA EPJA 4168 | EGRESADO ED PERMANENTE
O PROFESIONAL SECUNDARIA EPJA 4169 | 0 PROFESIONAL ED PERMANENTE
ESPECIAL
DESCRIPCION CARGO DESCRIPCION
NORMALISTA INTELECTUAL ED ESPECIAL 4740 | NORMALISTA MULTIPLE ED ESPECIAL L |
TIT X ANTIGUEDAD INTELECTUAL ED ESPECIAL A741 | TIT X ANTIGUEDAD MULTIPLE ED ESPECIAL /]
EGRESADO INTELECTUAL ED ESPECIAL 4742 | EGRESADO MULTIPLE ED ESPECIAL o | ?
0 PROFESIONAL INTELECTUAL ED ESPECIAL 4743 | 0 PROFESIONAL MULTIPLE ED ESPECIAL |
NORMALISTA AUDITIVO ED ESPECIAL 4744 | NORMALISTA DIFICULTAD APREND ED ESPECIAL
TIT X ANTIGUEDAD AUDITIVO ED ESPECIAL 4745 | TIT X ANTIG DIFICULTA APREND ED ESPECIAL o
EGRESADO AUDITIVO ED ESPECIAL | | 4746 EGRESAD DIFICULTAD APREND ED ESPECIAL
O PROFESIONAL AUDITIVO ED ESPECIAL 4747 | O PROFESION DIFICULTA APREND ED ESPECIAL
NORMALISTA VISUAL ED ESPECIAL B | 4748 | NORMALISTA TALENTO EXTRAORD ED ESPECIAL
TIT X ANTIGUEDAD VISUAL ED ESPECIAL | 4749 | TITX ANTIG TALENTO EXTRAORD! ED ESPECIAL / Vel . B
EGRESADO VISUAL ED ESPECIAL 4750 | EGRESAD TALENTO EXTRAORDINAR ED Especmr; L -
O PROFESIONAL VISUAL ED ESPECIAL 4751 | 0 PROFESION TALENTO EXTRAORD ED ESPECU\L& & —|
NORMALISTA FISICO MOTORA ED ESPECIAL 4752 | NORMALISTA EDUCACION EN CASA ED ESPECIAL i
TIT X ANTIGUEDAD FISICMOTORA ED ESPECIAL = | 4753 | TITXANTIGUED EDUCAC EN CASA ED ESPECIAL DA
EGRESADO FISICO MOTORA ED ESPECIAL S YRl O\ 4754 | EGRESADO EDUCACION EN CASA ED ESPECIAL }‘; \
0 PROFESIONAL FISICO MOTORA ED ESPECIAL |5 aito 5] 4755 | 0 PROFESIONAL EDUCAC EN CASA ED ESPECiALw ?;;"‘ £
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CODIGO:
MPLASEP

JPIA FOTOSTATICA

CARGO

SUBSISTEMA DE EDUCACION REGULA
PERSONAL ADMINISTRATIVO %0 N F @HME AL
e

DESCRIPCION

4020 |

| DIRECTOR UE NORMALISTA INSTITUCIONALIZADO

4021

DIRECTOR UE TITULAR X ANTIGUEDAD INSTITUCIONALIZADO

4022

DIRECTOR UE EGRESADO INSTITUCIONALIZADO

4220

DIRECTOR UE NORMALISTA

4221

DIRECTOR UE TITULAR X ANTIGUEDAD

4222

DIRECTOR UE EGRESADO

4223

DIRECTOR UE O PROFESIONAL

4080

SECRETARIA U.E.

4081

ASISTENTE ADM U.E.

4082

ASISTENTE DE AULA U E.

4083

PORTEROQ DE U.E.

SUBSISTEMA DE EDUCACION ALTERNATIVA Y ESPECIAL

PERSONAL ADMINISTRATIVO
(ALTERNATIVA)

CARGO

DESCRIPCION

4150

DIRECTOR UE NORMALISTA ED ALTERNATIVA INSTITUCIONALIZADO

4151

DIRECTOR UE TITULAR X ANTIGUEDAD ED ALTERNATIVA
INSTITUCIONALIZADO

4152

DIRECTOR UE EGRESADO ED ALTERNATIVA INSTITUCIONALIZADO

4220

DIRECTOR UE NORMALISTA

4221

DIRECTOR UE TITULAR X ANTIGUEDAD

4222

DIRECTOR UE EGRESADO

4223

DIRECTOR UE O PROFESIONAL

4080

SECRETARIA U.E.

4081

ASISTENTE ADM U.E.

4083

PORTERO DE U.E.

(ESPECIAL)

CARGO

DESCRIPCION

4720

DIRECTOR UE NORMALISTA ED ESPECIAL INSTITUCIONALIZADO

4721

DIRECTOR UE TITULAR X ANTIGUEDAD ED ESPECIAL INSTITUCIONALIZADO

4722

DIRECTOR UE EGRESADO ED ESPECIAL INSTITUCIONALIZADO

4220

DIRECTOR UE NORMALISTA

4221

DIRECTOR UE TITULAR X ANTIGUEDAD

4222

DIRECTOR UE EGRESADO

4223

DIRECTOR UE O PROFESIONAL

4080

SECRETARIA U.E,

/i), 4081

ASISTENTE ADM U.E.

4083

PORTERO DE U.E.

78N




N\ /| MANUAL DE PROCESOS PARA LA
: ELABORACION DE LA PLANILLA DE SOBIEH:
MNSTERID HABERES DEL SERVICIO DE MPLASEP
EDUCACION PUBLICA '

EDUCACION SECUNDARIA COMUNITARIA PRODUCTIVA

CAMPOS DE SABERES AREAS DE SABERES Y coD )
Y CONOCIMIENTOS CONOCIMIENTOS SIGLA | carco DESCRIPCION DE CARGO
BIOLOGIA 4101 |NORMALISTA BIOLOGIA - GEOGRAFIA
GEOGRAFIA B 4102 |[TIT X ANTIGUEDAD BIOLOGIA - GEOGRAFIA
3103 |EGRESADO BIOLOGIA - GEOGRAFIA
%4105 |NORMALISTA FISICA
-‘;:;[:3; ES?!?OA Y |CIENCIAS NATURALES FISICA FIS [ 4106 |TIT X ANTIGUEDAD FISICA
4107 |EGRESADO FisSICA
T 4109 |NORMALISTA QUIMICA
£ QuiMICA QuUIM 4110 |TiT X ANTIGUEDAD QUIMICA
4111 |EGRESADO QUIMICA
LENGUA 4113 |NORMALISTA LENGUA CAST Y ORIGINARIA
CASTELLANAY LCO 4114 |TIT X ANTIGUEDAD LENGUA CAST Y ORIGINARIA
COMUNICACION Y LENGUAJE ORIGINARIA :us EGRESADO LENGUA CAST Y ORIGINARIA
LENGUA 117 |NORMALISTA LENGUA EXTRANJERA
LEX 4118 | TIT X ANTIGUEDAD LENGUA EXTRANJERA
EXTRANJERA 3119 |EGRESADO LENGUA EXTRANJERA
4121 |NORMALISTA CIENCIAS SOCIALES
CIENCIAS SOCIALES cs 4122 |TIT X ANTIGUEDAD CIENCIAS SOCIALES
COMUNIDAD Y 4123  |EGRESADO CIENCIAS SOCIALES
SOCIEDAD 4028 |NORMALISTA ED FISICA Y DEPORTES
EDUCACION FISICAY DEPORTES EFD 4029 [TIT X ANTIGUEDAD ED FISICA Y DEPORTES
4030 |EGRESADO ED FISICA Y DEPORTES
4032 |NORMALISTA ED. MUSICAL
EDUCACION MUSICAL EMU 4033 | TIT X ANTIGUEDAD ED. MUSICAL
4034 |EGRESADO ED. MUSICAL
2040 |NORMALISTA ARTES PLASTICAS Y VISUALES
ARTES PLASTICAS Y VISUALES APV 4041 |TIT X ANTIGUEDAD ARTES PLASTICAS Y VISUALES
4042 |EGRESADO ARTES PLASTICAS VISUALES
) 4129 |NORMALISTA COSMOVISION, FIL. ¥ SICOLOGIA e
COSMOVISIONES, FILOSOFIAY PSICOLOGIA CFS 4130 [TIT X ANTIGUEDAD COSMOVISION, FIL. Y SICOLOGIA r— -
COSMOSY 4131 |EGRESADO COSMOVISION, FIL. Y SICOLOGIA e & | Co
PENSAMIENTO 4057 |NORMALISTA VALORES ESP Y RELIGIONES acrn 3
x \ VALORES, ESPIRITUALIDADES Y RELIGIONES VER 4058 |TIT X ANTIGUEDAD VALORES ESP Y RELIGIONES 2
e BES TN 4059 |EGRESADO VALORES ESP Y RELIGIONES e
n En 4133 | NORMALISTA MATEMATICAS
e} 25 MATEMATICA MAT 4134 | TIT X ANTIGUEDAD MATEMATICAS W,
4135 | EGRESADO MATEMATICAS ~ =¥
= CIENCIA . 4201 |NORMALISTA TECNICA TECNOLOGIA -
TECNOLOGIA Y GENERAL ™G 4202 | TIT X ANTIGUEDAD TECNICA TECNOLOGICA
PRODUCCION TECNICA TECNOLOGICA 4203 | EGRESADO TECNICA TECNOLOGICA
ESPECIALIZADA TTE e " De acuerdo a la especialidad”
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CODIGO:
R HABERES DEL SERVICIO DE MPLASEP
EDUCACION PUBLICA
MINISTERIO DE EDUCACION
ESTADO PLURINACIONAL DF .
& BOLIVIA MINISTERIO VICEMINISTERIO DE EDUCACION REGULAR
DE EDUCACION
FICHA DE SELECCION Y DESIGNACION DE CARGO DOCENTE
COMISION DE CALIFICACION
1. PRESIDENTE: Director/a Distrital de Educacidn Cl.
2. SECRETARIO: Director/a de la Unidad Educativa cl
3. ASCALIZADOR: Subdireclor/a de Educacién Regular ClL
4. VOCAL: Representante Departamental/Regional de |a Federacion ci
5 VOCAL: Representante de |a Obra Educativa (Unicamente para U E s de Convenia) cl.
| UNIDAD EDUCATIVA : | conicosie: |
( CARGO REQUERIDO: |
| HORAS: | | SERVICIO: [ TEM: |
POSTULANTES
w 1 3 4
ClL
DESCRIPCION
NOMERES
A PATERNO
A MATERNO
FEQUISITOS HABILITANTES
1 |cedula de identidad o Credencial RDAVigente SI/NO
2 |Repistro Docente Administrativo SI/ND
3 |Libreta de Servicio Militar {solo varones ) SI/ND [ fnj #‘:‘_ ’
, o o
‘- CAS 0 CASUGPSEP que acredita dos afios de servicio en provincia (Unicamente poro los casos de moestras o maestros que N . z = #
postulon o Unidodes Educativas de Distritos Educativos Urbano ) S0 m ,a,:.:-' A
E = M
§ |*Pertinencia segun el cargo requerido por |2 Unidad Educativa SI/NO

* En caso de oue la o el postulante no cuente con la pertinencia para el cargo requerido, no podré continuar con el proceso de seleccion, szlve que el proceso se encuentre en la etapa de flexibilizacion
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DE EDUCACION

ANUAL DE PROCESOS PARA LA
Nt L |~ ELABORACION DE LA PLANILLA DE
BOLIVIA tmsiese HABERES DEL SERVICIO DE

EDUCACION PUBLICA

CcODIGO:
MPLASEP

I. ESTUDIOS Y TITULOS PROFESIONALES (hasta 100 puntos) LA e PUNTAJES
MAXIMO
Tiulo en Provision Nacional d= Maestra o Maestro Normalista = 75 Prs,
Viiuln de Masstes's NAEstie en el rea o Titulo Profesional de Licenciatura de la E5FM =25 Pts
especialidad requerida Diploma Académico o Centificado de Egreso de Maestra o Maestro Normalista =20 5
P1s
Titular por Antigliedad =20 Pts.
Cursos de actualizacidn con Valor Curricular | 162 dias o de Bal6horas =1 punto
(valido salo desde la gestidn 7010 en 10
I y De 3o mas dias o 24 horas académicas o més = 2 puntos
Licenciatura: PROFOCOM, Universidades Titulode Licenciatura del PROFOCOM = 15 Pis, =
1
Publicas o Privadas. tras Licenciaturas =15 Prs
Diplomado 5 puntos cfu =20 P13,
n
Especialidad 10 puntos ¢fu =20 Pis
Estudios de Post/grada
Maestria en la Universidades publicas o privadas = 15 Pis.
20
Doctorado en Universidades piblicas o privadas = 20 Pis
Manejo de fa Lengua Originaria oficial del Certificado d tudios peninente a la region v d de la Lengua =10 Ps
Estado Plunnacional de Bolivia. 39
il acidn fiuida de inio de la Lengua pertinente a la region =5 Pts
TOTAL 100 ] ] 0 0
Ii. CONDICIONES PERSONALES PINTAJE PUNTAJES
mAximo
Asistencia, puntualidad y disciplina en el cumplimiento de |os deberes docentes =
A0 Pis
Hoja de Concepto de La dltima gestién Rasgos positivos de personalidad ycardeter, Simpatia y cordialidad en sus
relaciones orol les =10 Prg
(Obligat debe ser dido por fa [Ascendencia moral y disposicion de animo estimulante para 'os alumnos = 10 Prs 50
—_— o el Direrior de la Unidad Educativa y tiene
R v ? 3 cathcter gratuito) Interés por perfeccionar su preparacion técnica y cultural = 10 Pts,
J - \ Iniciativa en beneficio del mejorameento de la educacion = 10 Fs
[ - Wacionales relacionados al ambito de educacion regular 14 2 dias u B a 16 horas = " =
x o 1P ey R "
g 10 Scassd - 3| L
MNacionales relacionados al ambito de educacion regular 3.0 mas dias u 24 horas G 3
Participacion en E tros, ianes g 250 mar=2 Py m .
raan
pedagogicas y sindicales yen o de |inte les rel dos & Educacidn Regular 1a 2 dias u8 s 16 horas « 1 Pta z
impartancia en el servicio lcon certificacidn) m -1q
Internacionales relacionados a Educacion Regular 3 0 mas dias o 24 horas 10 - -
. academicas o mas=2 Pty z C:
S A Internacional relacionado a kducacidn Regular llevado en ef exteriors 4 pt j J
’<_' Por desempefic de Catedras en cursos nacionales de ca an y esp i & dagdgica, or dos por la Direccian
General de Educacidn. Expositor, panelista, poniente 1 pt Faciltador 2 pts e
Allabetizacidn y Post-Alfabetizacidn voluntana yno ada | Idi con certifi onynamina), De 12 10 personas 5
puntos; de 11 a 20 personas 10 puntos, de 21 a 30 personas 15 puntos y mas de 3¢ personas 20 puntos Segin calificacion in
obtenida
TOTAL 100 0 0 0




MANUAL DE PROCESOS PARA LA
ELABORACION DE LA PLANILLA DE —

waN BOLIVIA M'“‘STER'? : HABERES DEL SEBVICIO DE
k'iﬁ&)m DE EDUCACION EDUCACION PUBLICA MPLASEP

E I&“/;ﬁ.ﬁ x‘; :W 1 |Tiempo de servicios en el Sistema Educativo Flurinacional {1 Punto por cada trimestre de trabajo) 100
LKA
o K PUNTAJE
at V. MERITOS GENERALES PUNTAJES
S / MAXIMO
1 Porarticulos de impertancia publicadas en la prensa sobre temas pedagogicos y cientifices, 1a 2 puntos por cada articulo, Art. 10
Publicado en medios locales 1 pt yart. Publicados en medios de alcance nacional 2 Pts. =
T 2 Port libros editados, impreses y difundidos o ineditos. (Por cada texto difundido con D. L 5 pts. Textos de apoyoen ei marco del 20
2, MESCP publicados con D. L. =5pts y por cada textoinedito (Siempre que cumpla [a estructura de un texto)=2 pts
Par fundacion {creacidn de un medio de comumcacion escrite) yfo direccidn de publicacion de importancia. Hasta 10 Pts
-\;\:‘5 3 |salofundacitn=s pts.: Solo Direccidn =5 pts - Fundacion y Direceién = 10 pts, 10
Revista educativa debera tener come minime 3 publicaciones continuos yeon D. L =10 Pts.
k g o Portrabajo con comumnidades, organizaciones sociales o productivas =5 Pis.
S N .
Por desempefio de funciones publicas y
— 4 sindicales destacadas ytrabajoen lurado Electoral yempadronadores =5 Pts 10
[ 'd% comunidades Autoridades y dirigentes electos células sindicales, locales) =5 Pis,
;,'T‘ A dades y dirige electos [dep les les)=10 Pts,
=
i ;* 5 Por premios =n concurses cientificos educativos, culturales (Pamer, segundo o
BB . =5 Py
B - Por premias y distinciones honarificas en l"‘?r lugar} L
o & |concursos cientificos, sducativis, Certificado emitido por fl Mimisterio de Educacion W:fJ participacidn en 10
deportivos yculturales proyectos de Babioracion de textos, TV Educacitn y Radio Educacion =5 Pis.
Diplomas de honor obtenidos durante su g de formacion =2 Pts.
4 Por fundar y sostener, por propia Iniciativa, cursos o Unidades Educativas reconocidas oficialmente yconresultados i
esficientes. -
Tirectona de Umidad E@ucaliva o ¢ NUEIeo 0 Docente de BT 2
I Lisxdol
Director Distrital de Educacion (Institucionalizado) 4
- Directora Departamental de Educacion, Subdirector de Educacion o Directivode
5 Por desempefo de funciones jerarquicas 6
la ESFM [Institucionalizado).
MHrectorfa General de Educacion 8 = el
Viceministrofa o Ministro/fa 10
TOTAL 100 0 0 0
e e
V. RESUMEN DE LA CALIRCACION DEMERITOS
1 |ESTUDIOS ¥ TITULDS PROFESIONALES Puntaje obtenide 100
2 | CONDICIONES PERSONALES Puntaje obtenido 100
2 | IEMPO DE SERVICIOS EN EL SEP Puntaje abtenid 100
4 | MERITOS GENERALES Puntaje obtenido 100
it
CALIFICACION TOTAL: 400 0 0 0
FIRMAS DE LAS Y LOS POSTULANTES:

WSI..I.YLSGJ.
|



MANUAL DE PROCESOS PARA LA

o ELABORACION DE LA PLANILLA DE

BOLIVIA Mwsteso HABERES DEL SERVICIO DE
EDUCACION PUBLICA

CODIGO:
MPLASEP

OBSERVACIONES:

ACTA DE CIERRE DE TRABAJO: COMISION DE CALIFICACION DE SELECCION Y DESIGNACION AL CARGO
o N = LR o . NS . I | RO

Enlaciudadde ............. ... ... @horas . del dia de ... oo del afo en los ambientes de

.. se realizo el cierre de la sesion de la Comision Calificadora.

Por tanto la Comisién Calificadora declara a : R TR ;alcargode ...

c Ep
k h:; . e 2 e e 1 B B B 8 LA L L 1 e e || —
o éi: W Director/a Distrital de Educacién Repres entame Depanam en!ah‘Reglnnal de la Federacion .
N2 Nombre Nombre
S,
o Gl Cl:
Directorla de la Unidad Educatva TTUTrTTTmmmm e Subdirecloria de Educacon Reguiar
Nombre: Nombre:
clL cl:

Representante de la Obra Educativa  (Solo para U.E de Convenio)
Nombre:
cl

UM JM

2N
= Vo.So. :_'."\.
W, Yovane I

’Tdnm Surl

!

| ™

DECLARACION JURADA: Los integrantes de la Comision Evaluadora declaramos no tener antecedentes penales, ni parentesco con los postulantes hasta el tercer grado de consanguineidad
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WUAL DE PRO CESOS PARA LA
: \_ElfABORACION DE LA PLANILLA DE CODIGO:
. 1 MINSTERTD HABERES DEL SERVICIO DE MPLASEP
B ERUCACION PUBLICA
| PINTAE
PUNTAJES
1. CONDICIONES PERSONALES MAXIMO
Asistencia, puntualidad y discipling en el cumplimiento de los deberes docentes =
L10Pts, :
Hoja de Concepto de la Gltima gestion Rasgos positivos de personalidad y caracter, Simpatia y cordialidad en sus
pelaciones profesionales = 10 Pls
1 |(obligatoriamente debe ser extendido pot la | Ascendencia moral y disposicion de énimo estimulante parz los alumnos = 10 Pt 50
oel Director de la Unidad Educativa y tiene
cardcter gratuito) Interés por perfeccionar su preparacion técnica y cultural =10 Pts.

Iniciativa en beneficio del mejoramiento de la educacion = 10 Pis,

Macionales relacionados a edutacion =11,

10
Partiipacion en Encuentros, reuniones [ Nacionales relacionados a la espedialidad=2 Pis.
2 |pedagogicas ysindicales yen comisiones de

importancia en el servicio (con certificacion) | Iternacionales relacionados a educacion=2 Pts.

10
Internacionales relacionades a la especialidad=4 Pts.
3 Por desempedio de Catedras en curses nacionales de capacilacion y especializacion pedagogica, organizados por 1a Direccion -
General de Educacion. Expositor, panelista, poniente 1pt Faciltador 2 pts.
: ' L | |Nibetizacidny Post-Aifabetizacion voluntaria yno remunerada {respaldada con certificacion ynéminal; De 12 10 personas 5
i T\_D'_ > j 1 puntos; de 112 20 personas 10 puntes; de 21 3 30 personas 15 puntos y mas de 30 personas 20 puntos. Segin caliicatin 0
W Es e 71_ obtenida.
W TOTAL 100 0 0 0 0 0
A PUNTAJE
Iil. TIEMPO DE SERVICIOS BNEL SEP VAXMO PUNTAJE

>

i 1 |mempo de servicios en el Sistema Educativo Plurinacional (1 Punto por cada trimestre de trabajo| 100
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+ MANUAL DE PROCESOS PARA LA
~“E£ ABORACION DE LA PLANILLA DE
HABERES DEL SERVICIO DE

EDUCACION PUBLICA

MINIST]
DE EDUCACION

CODIGO:
MPLASEP

IV. MERITOS GENERALES UNTAJE PUNTAJES
MAXIMO
1 Por articulos deimportancia publicadas en la prensa sobre temas pedagogicos y cientificos, 12 2 puntes por cada articulo. Art. 10
Publicado en medios locales 1 pt y art. Publicados en medios de alcanca naclonal 2 Prs.
2 Parhbros editad P ydifundidos o inéditos. [Por cada texto difundido con D.L 5 pts. Textos de apoyo en el marco del 20
MESCF o ESPECIALIDAD publicados con D. L =5 pts y por cada texto inedito (Siempre que cumpla la estructura de un texto)=2 pts
Por fundacién [creacion de un medio de comunica cién escrito] y/o direccion de publicacion de importanoa. Hasta 10 Pts,
3 |50lo fundecidn=s pts - Solo Direccitn =5 pts.; Fundacion y Direccion = 10 pts. 10
Rewista educativa debera tener comaminimo 3 publicaciones continuos y con DL = 10 Pts.
Por trabajocon comunidades, organizaciones sociales o productivas =5 Pre.
Pord pefiode i iblicas y
4 |sindicales destacadas ytrabajoen Jurado Bectoral y empadronadores =5 Pts. 10
camunidades Autoridades y dirigentes electos (células sindicales, locales) =5 Pts.
Autoridades y dirigentes electos [d les onac les)=10Pts
Por premios y distinciones honorificas &n Por premios en concursos cientificos educativos, culturales (Primer, segundoo
B |concursos cientificos, educativos, tercerlugar)=5 Pts. 10
deportivos y culturales Diplomas de honor obtenidos durante sy procesc de lormacidn =2 Pts.
4 Por fundar y sostener, por propla iniciativa, cursos o Unidades Educativas reconocidas oficialmente ycon resultados 10
esficientes.
Director/a de Unidad Educativa o de Nicleo o Docente de la ESFM 2
(institucionalizado)
Directer Distrital de Educacdn {Institucionalizade) 4
E Por desempefio de funciones jerdrquicas | Director fa Departamental de Educacién o Subdirector de Educacian o Directive E
de ESFM {institucionalizada)
Director General de Educacion 8
Viceministro/a o Ministro/a=10 Pts. 10
TOTAL 100 0 0 0 0
V. RESUMEN DE LA CALIACACION DEMERITOS
1 |EsTUDIOS ¥ TITULOS PROFESIONALES Puntaje obtenida 100
2 |CONDICIONES PERSONALES Puntaje chtenido 100
3 2 | MEMPOD DE SERVICIOS EN L SEP Puntsje obtenido 100
4 | MERITOS GENERALES Puntaje obtenido 100
CALIFICACION TOTAL: 400 0 0
FIRMAS DE LAS Y LOS POSTULANTES:
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& E “PRocesos PARA LA
s ¥ v “*~—~EfAB ON'DE LA PLANILLA DE —
BGL‘IVTA DE saucnculon HABERES DEL SEBVIClO DE MPLASEP
EDUCACION PUBLICA

OBSERVACIONES:

ACTA DE CIERRE DE TRABAJO: COMISION DE CALIFICACION DE SELECCION Y DESIGNACION AL CARGO

rF. ------------------------------------------------

En lz cudad de s B NOTAS e o dEl Al i, de ....del afo — en ios ambientes de

...................... — T ——— ....., 5e realizd ei cierre de la sesion de la Comision Calificadora

Por tanto la Comision Calificadora declara a: al cargo de

‘Directorla Disirtal dé Educacion T ToTmmTTmmmmmmmmm e Represeniane DepartamentalRegionsl de la Federacion.
Nombre Nombre:
Cl cl

Direciorla de la Unidad Educatva T TUTUTo T T Sibdirecioria de Educacion Reguiar
. MNombre: Nombre:
&4 ci
|

"Representante de |a Obra Educativa _(Solo unidades educativas de comenio)

Nombre:

cl

3!

DECLARACION JURADA: Los integrantes de la Comision Evaluadora declaramos no tener antecedentes penales, ni parentesco con los postulantes hasta el tercer grado de consanguineidad y se
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NN MANUAL DE PROCESOS PARA LA
S ELABORACION DE LA PLANILLA DE
BOTIVIA  Mmsiso HABERES DEL SERVICIO DE
EDUCACION PUBLICA

CcODIGO:
MPLASEP

MINISTER!O DE EDUCACION

ESTADO PLURINACIONAL DE

BOL]V] génggagmgw VICEMINISTERIO DE EDUCACION REGULAR
FICHA DE SELECCION Y DESIGNACION DE CARGO DOCENTE - OTROS PROFESIONALES PARA BTH
! /COMISION DE CALIFICACION
1. PRESIDENTE: Director/a Distrital de Educacion [o4]
2. SECRETARIO: Director/a de la Unidad Educativa (¢1]
3. ASCALIZADOR: Subdirector/a de Educacion Regular cl
4. VOCAL: Representante Deparlamental/Regional de |a Federacien Cl
5. VOCAL: Representante de la Obra Educativa (Unicamente para U E s de Convenio) Ci
CENTRO DE EDUCACION ALTERNATIVA : [ |  cooeosie |
CARGO REQUERIDO: |
HORAS: | I SERVICIO: | iTEM: |
POSTULANTES
L 1 2 3 4 5
DESCRIPCION =
NOM BRES
A. PATERNO
— A. MATERNO
"\ [REQUISITOS HABILITANTES
75, = 11 |cédula de Identidad vigente S1/ND
o L= 12 |Librete de Servicia Militar (sofo varones | 5 /ND
: 3 | *Periinencia segin el cargo requerido por 2 Unidad Educativa L o] | {FE—— ;
*En caso de que la o el postulante no cusnte con la partinencia para el carge requeride, no pedra continuar con el proceso de seleccidn. v ‘;_f ;‘_ f
A . ESTUDIOS Y TITULOS PROFESIONALES m PUNTAJES I *"*'
Ty Licenciatura = 20 Pts, =
. il Titulo de Técnico Medio =10 Pts
¥ : Diplomado =5 puntos cfu %a -._::’ x: i A
2 |vitulo de Post/grado Especialidad =10 puntos c/u = i g 5: 3
Maestria =15 Pts 5 s
Doctorado=20 Pts m e
Mainijo de'la LangDa Originara Certificado de estudios pertinente a la region =10 Pts. D Zﬁ'
3 |oficial del Estado Plurinacional | Demostracion fluida de dominio de la Lengua pertinente a la region = 10 s 10 B
deBalivia Certificado de estudios no periinente 2 laregdn =5 Pis. rm =,
TOVAL 70 0 0 ] 0

"y




s BOLIVIA irisisee

MANUAL DE PROCESOS PARA LA
ELABORACION DE LA PLANILLA DE
HABERES DEL SERVICIO DE

EDUCACION PUBLICA

CODIGO:
MPLASEP

S\

¥l

PUNTAJE
1. TIEM PO DE SERVICIOS i 0 PUNTAJE
2afios =15 puntos
1 |éxperiencia general = 30
\ Mas de 2 afios =30 puritos
*Anos de experiencia especifica 3 Afios =15 puntos
2 |enla especialidad técnica 30
reguenda (al menos 3 afos) Mas de 3 Afios = 30 Puntos
TOTAL 60 0 0 0 0 0
*En caso de que |2 0 el postul no nte con al 3 afios de experiencia especifica en l2 aspecialidad técnica requerida, no podré continuar con el proceso de seleccion,
PUNTAJE
1. CONDICIONES PERSONALES PUNTAJES
MAXIMO
Nacionales =1 Ps
1 Participacion en Encuentras y Naciunales relacionados a Educacion Regular Técnica Requerida = 2 Pts. 8
(o 1
reuniones pedagogicas Internacionales = Pts.
Internacionales relacionades a la Ezpecialidad Técnica Requerida =4 Pts.
2 |Pordesempenio de Catedras en cursos nacionales de capacitacion y especializacion pedagogica=2 10
TOTAL 20 0 0 0 0 0
% PUNTAJE
IV. MERITOS GENERALES . PUNTAJES
MAXINMO
Por articulo publicados en Prensa relacionados a temas educativos =1 Pt

1 Por articules de importancia 10
publicados enla prensa. Por cada articulo publicade en la prensa relacionados & la especlalidad

requerida= 1 Fts
Por cada libro editado imp difundido con dep legal=3 P1s
2 Por libros editados, impresos y o
difundidos o inéditos. Textos de Apoyo relacionades & la especialidad requerida, editados, imp &
difundidos con deposite legal =5 Pts
|Autoridades y dirigentes electos (locales, departamentales onacionales =5 Pts, ot T
Por desempeno de funciones t I : ) r.;.

3 |po ; -
publicas destacadas yirabajoen |po 4410 con comunidades, organizaciones saciales o praductivas =5 Pts. 1y i; c T
comunidades -—=c

Jurado Electoral y empadronadores = 2 Pts. az i ."
Por premios y distinciones Por premios en concursos cientificos educatives, culturales [Primer, segundo o # m "!,'-‘:-‘
e L
4 honorificas en concursos lercer Iugll[=5 Pts i z {:3 b
clentificos, educatives, R
Diplomas de hanor obtenidos durante su proceso de formacion =2 Pis. ; m_ ¥«
deportives y culturales g o
TOTAL 50 0 0 0 i g =7,
e TR
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MANUAL DE PROCESOS PARA LA
ELABORACION DE LA PLANILLA DE
MNSTERIO, HABERES DEL SERVICIO DE

EDUCACION PUBLICA

CcODIGO:
MPLASEP

V. RESUMBEN DE LA CALIACACION DEMERITOS

1 [ESTUDIOS ¥ TITULOS PROFESIONALE Puntaje obtenido 0

2 | EMPO DE SERVICIOS Puntaje cbtenido 60

3 |CONDICIONES PERSONALES Puntaje obtenido 20

4 | MERITOS GENERALES Puntaje obtenido 50

CALIFICACION TOTAL: 200 0 0 0 0 0
PONDERACION AL 100%: #REF! 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00

) FIRMA DE LAS Y LOS POSTULANTES
OBSERVACIONES:

ACTA DE CIERRE DE TRABAJO: COMISION DE CALIFICACION DE SELECCION Y DESIGNACION AL CARGO

DE: e T e e e ke eV R BN ARy T
Enlaciudadde ... sk FRPERR - ||+ | S (<11 &, [ DRI PE R NEEr B SR o | T PR (1| Loh ||« FEP SRS, .en los ambientes de
e realizo el cierre de la sesion de la Comision Calificadora
Portanio la Cormision Calificadora declara a: i : ; s BT ....al cargo de
‘Direcior/a Distntal de Educacion Representante Departamental/Regional de la Federacion
zt:mbre Z(:mbm' i & 35 2
1 ~>J ' cis 8 1
EEE
il
e p | -y = '
________________________________________ e e
Tireciora de 1a Unidad Educatva Subdirecior/a de Educacion Regular 3w
Nombre Nomobre: b m ey |
Y
Y, cl cl P g 20
- .

“Representante de 1a Obra Educativa
Nombre
[+ B¢

DECLARACION JURADA: Los integrantes de la Comision Evaluadora declaramos no tener antecedentes penales, ni parentesco con los postulantes hasta el tercer grado de consanguineidad y segundo de afinidad

YILYLISOL
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i 5$ROCESOS PARA LA

=" ELABORACION DE LA PLANILLA DE CODIGO:
&;aggﬁ:gtm HABERES DEL SERVICIO DE MPLASEP
EDUCACION PUBLICA

OBSERVACIONES:

ACTA DE CIERRE DE TRABAJO: COMISION DE CALIFICACION DE SELECCION Y DESIGNACION AL CARGO
m-

Enla ciudad de

....ahoras del dia |

se realizo ei ciere de la sesion de la Comision Calificadora.
Por tanto la Comision Calificadora declaraa: ... ... . .

Director/a Distrital de Educacien T UToTToTmTmTmome
Nombre

Cl.

‘Director/a de la Unidad Edueatva T oTTTmummmmmmmmmmmmmee
Nombre

. .\-' Cl
4 bl |

‘Representante de |a Obra Educatva  (Solo unidades educativas de convenio)
MNombre

Cl

....del afio ..

caleargode e

en los ambientes de

Nombre:

Cl

Sibdirectoria de Educacion Regular

Nombre
Cl

Representante Depar‘tﬂmeﬂtaﬂReglcnal de Ia Fed-emmon

= DECLARACION JURADA: Los integrantes de la Comision Evaluadora declaramos no tener antecedentes penaies, ni parentesco con los postulantes hasta el tercer grado de consanguineidad y se
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MANUAL DE PROCESOS PARA LA
b ELABORACION DE LA PLANILLA DE e
BOLIVIA [wstero. HABERES DEL SERVICIO DE ;
orroucaeion EDUCACION PUBLICA MELASED

e LAt o1 MINISTER!O DE EDUCACION

2 BOL[V[A B‘EINEEEEich VICEMINISTERIO DE EDUCACION REGULAR

FICHA DE SELECCION Y DESIGNACION DE CARGO DOCENTE - OTROS PROFESIONALES PARA BTH

1. PRESIDENTE: Dhrector/a Distrital de Educacion ci

2. SECRETARIO: Director/a de la Unidad Educativa ]|
3. ASCALIZADOR: Subdirectorfa de Educacion Regular Cl
4. VOCAL: Representante Departamental/Regional de la Federacion cl
5. VOCAL: Representante de |a Obra Educativa (Unicamente para U E ¢ de Convenin) Cl
CENTRO DE EDUCACION ALTERNATIVA : | |  coocosie |
CARGD REQUERIDO: |
HORAS: | | SERVICIO: [ iTEM: |
’ POSTULANTES
N 1 2 3 4 5
cL
ZUEDE DESCRIPCION
- NOM BRES
A. PATERNO
: A. MATERNO
\[REQUISITOS RABLITANTES
o 75’ ) 'l| 1 |Cédula d= identidad vigente 51/ NO
¢ e ] 2 |Libreta de Servicia Militar {fala varones ) SI/ND
: ; 3 |*Perunencia segun el cargo requerndo por |z Unidad Educative 51 /NO -
* En caso de que la o 8] postulante no cuente con la pertinencia para el cargo requerido, no podra continuar con el proceso de seleccion.

FUNTAJE

MAXIMO PUNTAJES

I ESTUDIOS Y TITULOS PROFESIONA LES

Licenciatura =20 Pts
Titulo de Tecrico Superor = 15 Pis k]
Titulo de Téenico Medio = 10 Pis
| Diplomade =5 puntos efu

Formacionen la Es

técnica Requerida

!
LuNEIHY

pai}
lidad =10 i =
2 |Thulode Postgrado Fspecialida puntns cfu
Magstria =15 Pts 0
Doctorado=20 Pts
Manitjo dé fa Lengua Originaria Certificado de estudios pertinente a la region =10 Pts.
3 |oficial del Estade Plurinacional | Demastracidnfluida de deminio de fa Lengua pertinente a la region = 10 P1s 1a
deRolivia Certificado de estudios no pertinente 2 laregion=5Fis
TOTAL 70 ] o 0 0




\- S iyt #
INNISTERID”
DE EDUCACION

MANUAL DE PROCESOS PARA LA
ELABORACION DE LA PLANILLA DE
HABERES DEL SERVICIO DE

EDUCACION PUBLICA

CODIGO:
MPLASEP

7 P
* |11 TIEM PO DE SERVICIOS 2 PUNTAJE
MAXIMO
2 afios =15 puntos
Expeniencia general = = 30
Mas de 2 afios =30 puntos
*Afios de experiencia especifica £ ANOST1LS purtes
enla especialidad técnica 30
regquerida {al menos 3 afios) Mas de 3 Afios =30 Puntos
TOTAL 60 0 0 0 0
* En caso de que la o el postulante no cuente con al mencs 3 afios de experiencia especifica en la especialidad técnica requerida, no podré continuar con el proceso de seleccién.
PUNTAJE
lil. CONDICIONES PERSCNALES . PUNTAJES
MAXIMO
Nacionales=1Pis.
1 Participacidn en Encuentros y Nacionales ielacionados a Educacion Regular Tecnica Requerida = 2 Pts
A iy 10
reunicnes pedagogicas Internacionales =2 Pts.
Internacionales refacionades a la Especialidad Téenica Requerida =4 Pis
2 |Pordetempefo de Catedras en cursos nacionales de capacitacion y especializacion pedagogica=2 10
TOTAL 20 0 0 0 0
i PUNTAJE
V. MERITOS GENERALES MAXIMO PUNTAJES
Por articulo publicados en Prensa relacionados a temas educativos =17t
1 Porarticules de importancia 3
publicados enla prenss. Por cada articulo publicado en la prensa relacionados a la especialidad
requerida= 2 Pty
Por cada libre editado impreso, difundido con d legal =3 Prs.
2 Por libros editadas, impresos y 5
aifundidos o inéditos Textos de Apoyo relacionados a la especialidad requenda, editados, impresos,
difundidos con deposito legal =5 Pts.
Autoridades y dirigentes electos {locales, departamentales onacionales =5 Pt g
Por desempeno de funciones ; _‘; : a L
3 |piblicas destacadas ytrabajo en Por trabajo con comunidades, organizaciones sociales o productivas =5 Pts. 10 m m 5,,:_ o
comunidades S =
Jurado Hectoral y empadronadores =2 Pts ﬁ_’z‘ (%
Por premios y distinciones Por premios en concurses cientificos educativos, culturales (Primer, segundo o q i u{.,..,
> | it
" honorificas en concursos tercer lugar)=5 Pts - z m
cientificos, educativos, = —————
Diplomas de honor obtenidos durante su proceso de formacidn = 2 Pts. p % -
deportives y culturales =
TOTAL 50 0 0 0 | umm g Eﬁ



MANUAL DE PROCESOS PARA LA
ELABORAGION DE LA PLANILLA DE

E \'l ‘Direciaria de la Unidad Educativa
~7:'_'5‘.' Nombre:
cL
A

Nombre
o]

‘Representante de la Obra Educativa

DECLARACION JURADA; Los integrantes de |la Comisién Evaluadora declaramos no tener antecedentes penales, ni parentesco con los postul

Subdirecior/a de Educacion Regular

Nombre
cl

hasta el tercer grado de consanguineidad y segundo de afinidad

TUNIBIHL

v JINHCAN
(;

JIIYISCL

= CODIGO:
HINISTERID, HABERES DEL SERVICIO DE MPLASEP
EDUCACION PUBLICA
I I I
V. RESUMBEN DE LA CALIAICACION DEMERITOS
1 |esTUDIOS ¥ TITULDS PROFESIONAL { Puntaje obtenido 70
2 | TIEMPO DE SERVICIOS Puntaje obtenido 60
3 | cONDICIONES PERSONALES Puntaje obtenido 20
4 |MERTOS GENERALES Puntaje obtenido 50 =
CALIFICACION TOTAL: 200 (] 0 0 0 0
PONDERACION AL 100%: #;REF! 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00
FIRMA DE LAS Y LOS POSTULANTES
OBSERVACIONES:
ACTA DE CIERRE DE TRABAJO: COMISION DE CALIFICACION DE SELECCION Y DESIGNACION AL CARGO
D oo mensrero e s e G g A N KON B 5 R A KB S 58 555 S Bt Y e B A S S S PO F AR SR S S S RNV S S S A0 PN s TS s S £ S8 s e o ey o e N RS S i S SR
En la ciudad de ... ...ahoras e eI L DR v del afio .en |los ambientes de
........................ . se realizo el cierre de la sesion de la Cormision Calificadora
Portanto la Comision Calificadora declara a X . al cargo de
Direcloria Diswtal de Edueacion T T Represertanie Deparamental/Regional de la Federacion
Nombre Nombre (“‘“‘ 2.
ci cl .

]
-
U

Vi
Bt e B

N

b
M



MANUAL DE PROCESOS PARA LA
b ELABORACION DE LA PLANILLA DE ——
HansTERe’ HABERES DEL SERVICIO DE ‘
oeeTACon EDUCACIGN PUBLICA MPLASER

= BOLIVIA

ESTADU PLURINACIONAL DE . MINISTERIO DE EDUCAC'ON
Vl A DE EDUCACION
\ FICHA DE SELECCION Y DESIGNACION - SECRETARIAS/OS PARA UNIDADES Y CENTROS EDUCATIVCS
L
ﬁ_gf)MtSICIN DE CALIFICACION
r1}113RESII:N‘:‘NTI’::Dmactcrfa Distrital de Educacidn ci
712, SECRETARIO: Director/a de la Unidad o Centro Educativo ol
*13. ASCALIZADOR: Sutdirector/a de Educacion Regular o Atemativa y Especial (Segun corresponda) Ci
4. VOCAL: Representante Depanamental/Regional de la Federacion «l
5. VOCAL: Representante de ia Obra Educative (Unicamente para UE's. CEA's y CEE's de Convenio) i
UNIDAD O CENTRO EDUCATIVO [ | cobcose
DESCRIPCION DEL CARGD: 1
TURNO: ] ] SERVICIO: | iTem: |
POSTULANTES
N 1 2 3
LE
NON BRES
A.PATERND
A MATEWNO
|REQLASITOS HABILITANTES
1 [cédula de idenndad wigente 51HND
2 llibreta de Servicio Militar (iofo varones | 5/ N
AR e Lok - LS e = s
3 JFormacion segunelcarge S NG |
== T e e
. HOS Y PARE PUNTAJES
I ESTUCSOS ¥ TITULOS PROFESIONALES AN
1 [Tiulao Diploma de Bachiller . 5 N -
Titulo de Educacidn Superior en Secretanado =50 pts J— e " i
2 Certificado de [greso en Secretariado =45 pts L-} ‘“3
Formacion 50 i
Titulo de Téenico Medio en Secrvtariade = 40 pis ﬂ (D
- Certificado de Tecnico Auxiliar = 35 pts. ] 2 -
3 Cursos de capacilacion relacionados al De lo2dias cde Balb horas =1 p1. jacumulable) 16
ambita educative De 3o mas dizgs o 24 hosas académicas o mas = 1 puntes (acumulable) m -ﬂ
& Laios duserdcio Se califica hasta un miximo de 15 nul.\tns concalificanidn de 3 puntes por afin 15 E‘ c"‘}
[afios de servicio en el ramo sectar publico privado) maximo hasta 15 puntos g z
TOTAL 100 o 0 0 ROy S
1. CAPACITACION ESPECIFCA PARA BL. AMBITO DE EDUCAGION ESPECIAL RAE - PUNTAIES r""'g
i 3 ! MAXIMO
Certificade Lengua de Sefias Bel =10 pts ble} i
Manejo de sistemas F l.:l Demostracion Huida de Lengua de Sefias Bolivi =10 pts. | '
1 aumentatives de o . o illes = J ]
Braille, SEGUN C A (Aplicah L[_emﬁl:a&o:r:‘lir 10 :lshila iumulab e} 0
; 2 2 arfitura =5 pi acumulable
amCameEpre - ' Lectura =% pis (acumulable) l
TOTAL 20 [ 0 0 0
CALIFICACION TOTAL: 120 0 0 [
PONDERACION AL 100%: 100 0,00 0,00 £,00 0,00

= " _.fr Eva oo
L Avas He
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MANUAL DE PROCESOS PARA LA
ELABORACION DE LA PLANILLA DE CODIGO:
HABERES DEL SERVICIO DE MPLASEP
EDUCACION PUBLICA

% |ACTA DE CIERRE DE TRABAJO: COMISION DE CALIFICACION DE SELECCION Y DESIGNACION AL CARGO

Portanto la Comision Calficadora declara a

Nombre
cl

Nombre
Cl

< 4 | Nombre

il

%

Enlaciudadde ... .. .. . ... ...

\ Representante delaObra Educaba

....ahoras . ... deldia

de ... .. delafo en los ambientes de

.serealizo el cierre de la sesion de la Comisien Caifficadora

al cargo de .

Directorfa Distital de Educacion o TUTTTTTTTTTT

Directoria de la Unidad o Centro Educatvo T

Nombre
Cl

DECLARACION JURADA: Los integrantes de la Comision Evaluadora declaramos no tener antecedentes penzles, ni parentesco con los postulantes hasta el tercer grado de consanguineidad

o= o AW
=L
-—'ﬁ 'E_.d
#m -
=2
=5

>

1




MANUAL DE PROCESOS PARA LA

L ELABORACION DE LA PLANILLA DE CODIGO:

BOLIVIA  35ic HABERES DEL SERVICIO DE -
e EDUCACION PUBLICA il

ESTADD FLURINACIONAL OE
LECE BOLIVIA  tousmeno MINISTERIO DE EDUCACION
|3 DE EDUCACION
FHCHA DE SELECCION ¥ DESIGNACION - ASISTENTE ADMINISTRATIVO (REGENTES) PARA UNIDADES Y CENTROS EDUCATIVOS
COMISION DE CALIRCACION
1. PRESIDENTE: Director/a Distntal de Educacion cil
2. SECRETARIO: Director/a de 1a Uridad o Centro Educatve cl
///\? 3. ASCALIZADOR: Subdirectoria de Educacion Regular o Altematva y Espeaial (Segan corresponda) cl
E E-n 4. VOCAL:Representante Departamental/Regional de ia Federacion cl
5
B3 -’;’ §'§" -5 5. VOCAL: Rep de la Obra Ed {Uni te para UE's, CEA's y CEE's de Conwenio) cl
' . LR
ES'::_“&C ) UNIDAD O GENTRO EDUCATIVO CODIGO SIE: |
&} o e
& = DESCRIPCION DEL CARGO:
TURNO: | SERVICIO: | TEm: B
PFOSTUCARTES
N 1 2 3 4 5
c.
DESCRIPCION
HOMBRES
A FATERNO
& 5 A, MATERND
="  |REUNSITOS HABILITANTES
1 |Céduia de identidad vigente SO S
2 |Tirwloo Diploma de Bachiller 51/ MO
- '\! Libreta de Servicio Militar {so/a varones | 51/ NO
T PUNTAJE
I ESTUDIOS ¥ TITULOS PROFESIONALES PUNTAJES
e MAXIMO
1 |Titulo o Diploma de Bactilier 50 |
2 |Cunerde capacitacian satacionado at De 102 dias ode Balk horas =1 pt {scumulable) e
_ |ambita Educativo De 3 omas dias 024 heras académicas o mas =2 puntos jacumulable) ===
3 Lipion e seriicts Se califica hasts un rmgeimo de 15 nmj‘.(as con calificacion de 3 puntos por afio 15
|{afios de servicioen el ramo sector publice privado) méxime hasta 15 puntos
TOTAL 100 ] ] 0 o 0
CALIFICACION TOTAL: 100 0 (] 0 0 o
FIRMAS DE LAS ¥ LOS POSTULANTES:
]
OBSERVACIONES: ,:i.' L 3 G
s
ACTA DE CIERRE DE TRABAJO: COMISION DE CALIFICACION DE SELECCION Y DESIGNACION AL CARGO ﬁ g —
Do oovevoooeoeessseeeeessssseees st e eee s et e reneere s Sty M. SO S S W70, WY . — T N
—r
Bl e v e o s el wia e e s e e uE i l E‘a
" 4
& malint el cnrra de la sasinn de la Comisidn Calificardoes z Q w5
Fortanto la Comision Calificagora declaraa = alcargo de z: m B A
ik Direcora Disintal de EdGeacion T T Representante Deparamental/Regional de |a Federacion 1- g —
\ . Nombre Nemiira m C.,:
<l cl % #
e e R L S B BO ORI R R SRR mn s R Snemea e Subairecicria de Educacian Hegular o Allemativa y Especial {Segun 'c'c?réiacncs—l -n{
= A Nombire Nombre r;
< ;: ci cl E
= hs ——
3 : / -——
. ‘RepresenianiededaObra Fducatie " s BT S e e S e R C‘r
L l'”;f-"(\% Nambre, S ?-..
.14 ) P 1 - A\ e
EE . 8\ cr f P \ B
g5 ;‘-'c,_, t'-.DECLAMN'm‘: Losiinteg : nniﬂan Evaluadora declaramos no tener antecedentes penales ni parentesso con jos postulantes hasta el tercer grado de consanguineidad y segundo de afinidad
Fgatd 2 [ S ] ren Surl i
13 et 9 ) \ : /
. 5 "..S?. - / g

Vs
=
(=
(s
=
iE-
i




MANUAL DE PROCESOS PARA LA
; o ELABORACION DE LA PLANILLA DE NP
ﬁ'é, BOLIVIA Mmsreso HABERES DEL SERVICIO DE SIS

- rEoREien EDUCACION PUBLICA MELASER

N S MINISTERIO DE EDUCACION
BOLIVIA s
DE EDUCACION
FICHA DE SELECCION Y DESIGNACION - ASISTENTE DE AULA (AUXILIARES Y NINERAS) PARA UNIDADES ¥ CENTROS EDUCATIVOS
COMISION DE CALIFICACION
1. PRESIDENTE: Directorfa Distrital de Educacién Cl i
P 2. SECRETARIO: Directorfa de la Urrdad o Centro Educativo cl
/; 3. ASCALIZADOR: Subdirectorfa de Educacion Regular o Alternativa y Especial (Segun comesponda) cl
&
E ; 4. VOCAL: Representante Departamental/Regional de |a Federacion o]
é B 5. VOCAL: Representante de la Obra Educative (Unicamente para UE's, CEA's y CEE’s de Convenic) cl
>
B
2 UNIDAD O CENTRO EDUCATIVO | | coocoske: |
-
DESCRIPCION DEL CARGO: J i
TURNO: I [ SERVICIO: [ | ITEM: i
PUSTULANTES
N L] 2 3 4 5
ciL
CESCRIPCION
NOMBRES
A. PATERNOD
A MATERVO n
* | "EusITos HABILITANTES
1 [Cédule ae Identidad vigente 514 NO
12 Juibreta de servicia Militar (soio sarones ) s/ ND
= 3 [Formacidn segun el cargo 51/ Ny
1. EBTUDIOS ¥ TITULOS PROFESIONALES PUNTAJE AN
MAXIMO
1 TltJ'DE_EIEIﬂla de Bachiller 5
Licencratura en Educacion Parvulania o ramas afines & Educacione 50 pls.
Titulo Técmicw Superor en Parvularis o ramas afines = 45 pts.
2 |rarmacidn Certificadn de fgreso fducacién Parvularia o ramas afines a Eduracion =40 prs s0 g 3
T TR T T T e E AL TOTT P 3 T AT T O T T BT  CUC Ao = Ty ta.
Certificado de Técnico Auniliar Parvularta o ramas afines a Educacion=30prs. S | T ;J
3 Cursos de capacitanion en manejo de Celo2diasodebaldhoras «!pt {scumulable) 10 E
paquetes de computacidn De 3 o mis dias o 24 horss académicas o mis =2 puntos [acumulable) @
gl S¢ califica hasta un misimo de 15 punios con calificacidn de 3 puntos por afio 15 ey
{afos de servicio en el ramo secton publico privado} maximo hasis puntos —_—— L
B =
TOTAL 100 0 [} 0 ===
LeE PONDERACION AL 100%: 100 0,00 0,00 0,00 0,00 Y
\ . In CAPACITACION ESPECIFICA PARA EL AMBITO DE EDUCAGION ESPECIAL 4 d 3 ; AR . " PUNTAJES e
N« ; ; e ; wy W, 0= d e iy MAXIMO
< Licenciatura en Educ acion Especial = 20 pts
Formacion en el ambito de Educacién Diplomado en Lducacion Especial =15 pts.
Especial o manejo de sistemas alternativos | Certificado Lengua de Seiias Bollnane =10 pis. [acumulable )
- 1 |y sumentatives de comunicacién, LS8 o Demostracién fluida de Lengua de Sefias Boliviana = 10 pis, fazumulable} bl ) “
/ f - \ Buaille, SEGUN CORRESPONDA (Aplicable Certificado Braille = 10 pts {acumulable) L g
o i B - : ".! umcamente pare Fducacién Sspecial) Escritura =5 pis. (acumulable)
S =4 | Leetura =5 pts facumulable) )
/ b1 0 0
120 0 0




BOLIVIA

DE EDUCACION

MANUAL DE PROCESOS PARA LA
ELABORACION DE LA PLANILLA DE
MINISTERIO HABERES DEL SERVICIO DE
EDUCACION PUBLICA

cODIGO:
MPLASEP

..|
OBSERVACIONES:

DE:

ACTA DE CIERRE DE TRABAJO: COMISION DE CALIFICACION DE SELECCION Y DESIGNACION AL CARGO

- jn#a ciudad de. : ... horas.

' Direciora Disirital e Edveacien
Nombre
Cl.

“Diraciorla de la Unidad o Centro Educativo
Nombre
cl

‘Representante de la Obra Educativa
Nombre
cl

Por tanto la Comision Calificadora declaraa: ...

... del dia 3 iy de ; ...del afio

. 5& realizo el cierre de la sesion de la Comision Calificadora

al cargo de

DECLARACION JURADA: Los integrantes de la Comisién Evaluadora declaramos no tener antecedentes penales, ni par

en los ambienies de

Nombre:
ci

con los postulantes hasta el tercer grado de consanguineidad y segundo Mi

-
5
—
=
P

=T
o =
- Y
g C.'\T'
=
|
b




i . MANUAL DE PROCESOS PARA LA

A 5
) ELABORACION DE LA PLANILLA DE CODIGO:

m
[
'ﬁ <
e BOLIVIA  E0E s HABERES DEL SERVICIO DE
3 e EDUCACION PUBLICA MELeE

. MINISTERIO DE EDUCACION
BOLIVIA  5eeicieon

FICHA DE SELECCION Y DESIGNACION - PORTERAS/OS PARA UNIDADES ¥ CENTROS EDUCATIVOS

COMISION DE CALIFICACION

1. PRESIDENTE: Director/a Distnital de Educacion Ci
2. SECRETARIO: Director/a de la Unidad o Cenlro Educatvo ci
3. ASCALIZADOR: Subdirectorfa de Educacion Regular o Altematva y Especial (Segun corresponda) Ci
4. VOCAL: Representante DepartamentaliRegional de la Federacion Ci
6. VOCAL: Representante de ia Obra Educatva (Unicamente para UE's, CEAs y CEE's de Conwvenio) el
UNIDAD O CENTRO EDUCATIVO | [  cooeose ]
DESCRIPCION DEL CARGO: |
[ SERVICIO: | iTem: [
PUSTULANTES
N 1 2 3 4 5
cl =
DESCRIPCION -
NOM BRES
A. PATERND
A. MATERNO
Cédula de Identidad vigente S NO
2 Lity nia die Servicio Milita) [soio varone | 5if NOD =
| ESTUEOS ¥ TITULOS PROFESIONAL ES FONTALE PUNTAJES
MAZIMO

libreta escolar gue acredite haber cursado el nivel Primario o Certificadn de Post Allabetimacion isaber, leer y =scnbir) 70

Titulo o Diploma de Bachiller 85 puntos

Se califics hasta un maxime di 15 puntus con calificasién de 3 puntos por afia

Anfos de servicio 15
(afos de servicio en el ramo sector publico o privado) maximo hasta 15 puntcs
TOTAL 100 0 o 0 4]
PONDERACION AL 100%: ; 100 0,00 0,00 0,00 0,00
I CAPACITACION EGPECIFICA PARA Tl AMBITO DE EDUCAGION ESFECIAL :’““': PUNTAJES
Certificado Lengua de Sefias Bol =10 pts bl
= R AN R T i Demostracion fluida de Lengua de Safas =10 pts. [scumulable)
= aumentativos de comunicacidn, L58 o
o 1 PR SN s i Certificado Braille =10 pts_ (acumulable) 0
. unicamente para Educacida Especial) Feerive S pts jecimiislie)
5 1 Lectura =5 pts {acumulable)
= § L\ 2 TOTAL : 20 0 c 0 : 0
\ CALIFICACION TOTAL: ' 120 0 0 0 _ 0
= \
(~= - FIRMAS DE LAS Y LOS POSTULANTES:
ORSERVAGIONES®

- -
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MANUAL DE PROCESOS PARA LA
ELABORACION DE LA PLANILLA DE - —
BOLIVIA  lnustero, HABERES DEL SERVICIO DE '

P FoueAcon EDUCACION PUBLICA g

ACTA DE CIERRE DE TRABAJO: COMISION DE CALIFICACION DE SELECCION Y DESIGNACION AL CARGO

Enla cludad de. R a horas del dia L. - ERR del afio . ..enlos amientes de

, 5@ realizo el cerre de la sesion de la Comision Calificadora

Por tanto la Comision Calificadora declaraa .. al cargo de

“Direciora Distital g6 EQUEssign T TTIITTITII T e eI R eniante DecaramentalReaional de la Federacien
Nombre Nombre:
L% cl

Director/a de ta Unidad o Centro Educabw _TTUToToTmmemeee Subdireclor/a de Educacion Regular o Allemativa y Especial (Segun coresponda)
Nombre Numbre:
£l cl

“Representanie de la Obra Fducativa

Nombore
= cl
{ DECLARACION JURADA: Los integ de la Comision Evaluad declaramos no tener antecedentes penales, ni parenlesco con los postulantes hasta el tercer grado de ¢ guineidad y segundo de afinidad

178
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MANUAL DE PROCESOS PARA LA
— ELABORACION DE LA PLANILLA DE -
J® BOLIVIA sl HABERES DEL SERVICIO DE ot aoep

: DE EDUCACION EDUCACION PUBLICA

MINISTERIO DE EDUCACION

3T TXTT A MINISTERIO VICEMINISTERIO DE EDUCACION ALTERNATIVA Y ESPECIAL
BOL[VIA DE EDUCACION EDUCACION ALTERNATIVA
FICHA DE SELECCION Y DESIGNACION DE CARGO DOCENTE - EDUCACION HUMANISTICA

COMISION DE CALIFICACION

1. PRESIDENTE: Director/a Distntal de Educacion L
2. SECRETARIO: Director/a del Centro de Educacion Alternativa Ci
3. ASCALIZADOR: Subdi la de Ed ion Altemativa y Especial ci
4. VOCAL: Representante Depanamental/Regional de la Federacion CL
5 VOCAL: Representante de la Obra Educativa [Unicamente para CEAs de Conwenio) ci

Eams

AT
PIEY ernte

CENTRO DE EDUCACION ALTERNATIVA : I ]_ CODIGO SIE: I
CARGO REQUERIDO: I
HORAS | I SERVICIO: ] Tea: |
POSTULANTES
N 1 2 3 4 5
<L
DESCRIPCION
NOM BRES
A PATERNO
A MATERNO
REQUISITOS HABILITANTES
1 |Ceduls de identidad o Credencial RDA Vigente 51/ ND
e 2 [Registro Docente Administrative S/ ND
3 Jlibreva de Servicic Militar {solo varones | &1/ NO
- 2 CAS o CAS-UGPSER que scredita afios de servicio en provincia [Unicomente para los casos de SLros 0 Moestros gue I SHINO
o Centrosde Educocion Alternotiva de Distritos Educativos Urbonos ) !
S [*Fertinencia segun el cargo reguerido por el Centro de Educacion Alternativa 8 NG

* En coso de que I3 o el pastulante no cuente con la pertinencia para el cargo requerido, no podra continuar con el proceso de seleccion, sajivo que ef proceso se encuentre en [n etapa de Tie xibilizacién,

. ESTUDNOS ¥ TITULOS PROFESIONALES PUNTAJE PUNTAJES
MAXIMO

Titulo en Provision Nacional de Maesira o Maestro Normalista = 25 Pis,

1 Titulo de Maestra o Maestroenel area o Titulo Profesional de Licenciatura de la ESFM = 25 Pts.

25
especialidad requenda I - aCertificado de Egresn Normalista = 20 Prs,

Titular porantiguedad = 20 Prs
De 1o diasode 8alé horas =1 punto

2 [Cursos conValor Curricular De 3 omas dias o 24 horas academicas o mat =2 punios 10

Curses relacionagos el ambita de Eduracion Alternativa =5 Pis

Titule de Licentiatura del PROFOCOM = 15 Pts
3 ticenciatura 15
Otias Licenciaturas =15 Pia.

Diplomads 5 puntos ¢fu <20 Pis

Especialidad 10 puntos ¢/u =20 Pra
Titule de Postfgrade —

Maestria enla Universidades publicas o privadas =15 Pty
20
Doctorado en Universidades publicas o prvadas = 20 Pis
Certificade de estivdios pertinente & la regidn « 10 Pre
Manejo de la Lengos Cniginarna ofical del
pbiay 2 i . Demostracion fluids de oominio de ls Lengua pertinente a la regién = 16 Ps b
aco Pluginaclonal de Bolivia
= Certificado de estudios no pertinente a laregidn =5 Pts
g 384 100 o 0 o 0 |
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MINISTERIO
DE EDUCACIAN

MANUAL DE PROCESOS PARA LA
ELABORACION DE LA PLANILLA DE
HABERES DEL SERVICIO DE
EDUCACION PUBLICA

CODIGO:
MPLASEP

Iﬂ. CONDICIONES PERSONALES e PUNTAJES
/ MAXIMG
Asistencia, puntualidad y discipling n el cumplimienio de los deberes
di =10 Prg
Hoja de Conceplo de la dltima ges tion F‘“lmr itivos de per lidad y caracter, 5 tia ycordialidad en sus
L les =10 Pts
1 liowii debia sar — &n::em‘lencil moral y disp de animo estimul para los =10 50
oel Director de Centro Educative y hiene
cathcter gratuite) Interés por perfeccionar su preparacidn tecnice y cultural = 10 Pry
| Iniciativa en beneficio del mejoramiento de 12 educacion =10 Pts.
Narionales =1 P,
10
4 Part dnenk . | Nacionales relacionados a Educacion Alternativa =2 Pts.
; - >
pedigigicasysindicales Internacionales =2 Pls.
10
Internacionales relacionados a Educacidn Alternaliva =4 Pts,
EXposITon €N ENCUENTToE 08 ¢ VELpECATCIGn pEOagogica, FETia,
|talleras, seminarios, dzpartamentales o nacionalesen calidad de invitados=1
e th pefio come facilitadores y/a s
exposilores en eventos crga vio de cursos en cabidad de invitados = 2P1c
reconotidos por el Ministeris de Educacion, |ETPositor en encuentros de capacitacidn y especialimoion pedagagica, fena, 10
Contederaciones o Federaciones de talleres, seminarios, departamentales o nacionales en temas relacionados a
maesino ¥ cali nyitados= 3 Pty
Facilitadores de cursos de Educacion Alternativa, en calidad de invitador =5
Pty
Alfabeti on y Post: izacion vol yno d 0
TOTAL 100 0 0
1. 1TISMPO DE SERVICIOS ENAL 58P PUNTAJE FUNYAIE
MAXIMO
Tiwinpo de serncios en el Yctems (ducative Plutinacional {1 Punto por cada tnimestre de rabajo) 100
PUNTAJE
V. MERITOS GENERALES PUNTAJES
¥ MAXIMO
Por cada libro editado impreso, difundida con deposito legal = 10 Pty
FPor Hbres editados, Impreses y difundidos o |Textor de apoyo en el marco del Ley No, 070, edi*ados impresos, difundidos con| 20
Inédites |deadsito legal = 15 Pls
Textos de Apoyo relacionados al dmbito de Educacion Alternativa, editados,
difs con d: Itolegal =20 Pis
Por trabajo con comunidades, arganizaciones sociales o productivas =5 Pts . m) L ) ‘:4 "
ForsesempeNicde inciones pubiicasy Jurado Electoral v empadronadores =5 Pts c’ =
2 |sindicales destacadas y trabajo en — 10 L =
comunidadis Autoridades y dirigentes eiectos [células sindicales, locales) =5 Prs. o ﬁ -" ;
Autoridades y electos (dop tales o nacionales)= 10 Pts oy ]
Por fund T 2 I tiva, e
3 Ar ysomtener, For propia INCI3UYS. 1 oar Unidades o Centros Educativos =S Pts. 5 g LI St
cutios baio aprobacion oficial con o
Directorfa Encargado =3 Pts. [
==
Técnicos de las Direcciones Distritales de Educacion =4 P1s b e X
e
4 Pordesempefio de funciones jerdrauicas Técnico de las Diecciones Departamentales de Educacidn =5 Pts 10 'r‘_ g siza:.
Técnicos Nacionales = 7 Pis. I e
Por cargos Directives Institucionalizados =10 Pts . ' I I [ E
§ |Curiorde capaciiacion en mane(o de Plataforma mooale = 5Pts ‘\ b e
plataformas educativas ras plataformas = 3 Pts, g w
TOTAL 50 0 0. Y
CALIFICACION TOTAL: 360 o 0 P
" ==
IS




BOLIVIA

MANUAL DE PROCESOS PARA LA
ELABORACION DE LA PLANILLA DE
HABERES DEL SERVICIO DE
EDUCACION PUBLICA

MINISTERIO
DE EDUCACION

CcODIGO:
MPLASEP

OBSERVACIONES:

) %= [Enta cudad de

f  ~ |Portantala Comisién Calificadora declaraa

Directorfa Distrital de Educacidn
Nombre
ClL

‘Directoria del Centro de Educacion Allematva
Nombre
Cl

‘Representante dea Obra Educatve

.ahoras.. .

deldia . ... ... 08 ... del afio en los ambientes de

.serealizo el cierre de la sesion de la Comisidn Calificadera

al cargo de

Nombre:
cl

Nombre
Cl

Represeniante Depaﬂamenmlﬂeglona! dela Federamﬁn

Subdireciorla de Educacion Altemativa y Especial

~ “TYNI9IHO
1Y IWH04NDD

-

AN9

Nombre
. L cL
T“‘"-. . {DECLARACION JURADA: Los integrantes de la Comisién Evaluadora declaramos no tener antecedentes penales, ni parentesco con los postulantes hasta el tercer grado de consanguineidad y segundo de afinidad
U 1§N &\
! E
E § -
~ \\ﬂ? g
e,

-\f»‘h-.mm&-




BOLIVIA SRS,

MANUAL DE PROCESOS PARA LA
ELABORACION DE LA PLANILLA DE
HABERES DEL SERVICIO DE
EDUCACION PUBLICA

CODIGO:
MPLASEP

FSTADO PLURINACIONAL DF
A MINISTERIO
DE EDUCACION

MINISTERIO DE EDUCACION

VICEMINISTERIO DE EDUCACION ALTERNATIVA Y ESPECIAL
EDUCACION ALTERNATIVA
FICHA DE SELECCION ¥ DESIGNACION DE CARGO DOCENTE - EDUCACION TECNICA

S| JOTAL

COMISION DE CALIFICACION i
1. PRESIDENTE: Directorfa Disintal ge Educacidn [¢]]
2. SECRETARIO: Directoria del Centro de Educacion Alternativa (o}
3. ASCALIZADOR: Subdirector/a de Educamén Altemativa y Especial [&]
J .VOCAL: Representante Deparlamental/Regional de la Federacion cl
‘..."‘_ 5. VOCAL: Representante de la Obra Educatva (Unicamente para CEAs de Canvenia) [&]
CENTRO DE EDUCACION ALTERNATIVA : ]
CARGO REQUERIDO: |
| [ SERVICIO:
POSTULANTES
s 1 2 3 5
CL
DESCRIPCION e —_
A. PATERNG
A. MATERNO
Cédula de dentidad o Credencial RDA Vigente 51 /ND
Registro Doc rrt-l: ‘_‘;mm‘-"n‘ - 5l J’N(; L] ) B
Librata de Servicio Militar [solo varomnes ) 51/ MO o ]
CAS o CASLIGRSER que acredita afios de serncio en provinea (Unicamente para los cosos d as que p [} ]
Centros de Educacion Alternativa de Distritas Eduentives Lirbonos | SNG
*Pertinencia segun el cargo requernidu por el Centro de Educacian Alternativa S /ND
* En caso de que la o &l postulante no cuente con la pertinencia para el cargo requerido, no podré continuar con el proceso de seleccion, salvo que el proceso se encuentre en la etapa de flexibilizacion.
| ESTUDIOS Y TITULOS PROFESIONALES. Fummi‘:;: PUNTAJES
Titulo en Prowsidn N I de Maestra o Maestio N 1 =20 P1s
4 |Titutode Maestra o Maestroen el frea o Titulo Profesional de Licenciatura de la [5FM =20 Prs. s
especialidad requenda Diploma Académico o Certificade de Egreso Normalista =20 Pts
Titular por Antigiedad = 10 Pts
Formacian a nivel Técnico Basico =4 Pis
Formacion a nivel Téenico Auxitiar = 6 Pis,
2 ::::: :'6" wespetiancitenid Lipenslided Formacion a nivel Técnico Medio = B Prs 10
Formacion a nivel Técinico Supenor =10 Pts
Experiencia de trabajo de 2 afics en la especialidad teonica requerida =2 Prs,
y 3 Viessiniie Titulo de Licenciatura del PROFOCOM = 15 P1s 14 )
™ Otras Licenciaturas = 15 Pis
Diplemado b puntos ¢fu = 20 Ps. ———
P - Especialidad 10 puntos efu = 20 Pts. -4
Maestria enla Universidades piblicas o privadas = 15 Pis. )
Doctorado en Universidades plblicas o privadas = 20 P1s 2
.’!;’mu de estudios pertinente = la regidn =10 Pls— [ ) o
ben I"“““ fuida de d dela Lengua pertinente a la region =10 Prs 10
Eﬁiz;;ic;:fn de vstudios no pertinente & la regon =5 Pis 1)
106 0 o o
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OLIVIA  Foitice

MANUAL DE PROCESOS PARA LA
ELABORACION DE LA PLANILLA DE
HABERES DEL SERVICIO DE
EDUCACION PUBLICA

CODIGO:
MPLASEP

PUNTAJE

PUNTAJES
mAXIMO
hsistencia, puntualidad y discipling en el cumplimienio de los deberes docentes =
10 s
Hoja de Concepto de la Gitima gestidn, Rasgos positivos de persona‘idad v cardctes. Simpatia y cordialidad en sus
i} {5 =10 Plg
fle] debe ser dide por la endencia maral y di onde dnima | para los al =10 Pts. 50
o el Director de Centro Educativo y tiene
caricter gratuital Interés porperfeccionar su preparacion técniva y cultural =10 Prs
| Iniciativa en beneficio del mejoramiento de la educacidn =10 Pts
Nacionales =1 Pt 10
Parlizipacion en Encuentros, reuniones Nacionales relacionados a Educacion Alternativa =2 Pts.
pedagdgicas ysindicales Internacionales = 2 Pls. 10
Inte | dos a £d dn Alternativa « 4 Pis.
Expesitor en encuentros de capacitacion y especializacidn pedagogica, ferla,
Por desempefio come facilitadores yio talleres, seminarios, departamentales o nacionales en calidad de invitados=1 Pt
expositores en eventos organizados y/o Facilitadores de cursos en calidad de invitados =218
recanccidos por el Ministenio de Educacion, |gypocitor en encuentros de caparitacion y especializacion pedagigica, feria, 10
Confederaciones o Federaciones de talleres, . depa leso let en temas rel dos &
PRSI Educacidn 1al encalidad de invitados=
Facilitadores de cursos de Educacion Especial, en calidad de invitados =5 Prs
Alfabetizacion y Post-Alfabetisaidn voluntana y no remunerada 20
TOTAL 100 0
|1t TIEM PO DE SERVICIOS ENEL SEP PUNIAK PUNTAJE
MAXIMO
Tiempo de servicios en el Sstema Educativo Plurinacional {1 Punto por cada trimestre de trabajo) 100
PLUNTAJE
ERITOS GENERALES PUNTAJES
MAXIMO
Por cada libro editado impreso, ditundido con depdsito legai = 10 Pts
Par linros editados, impresss y ditundidos o [Tewtos de apoyo =n el marco del Ley No. 070, editades impresos, difundidos con 10
ndditos, depgsitolesal=15 Py
Textos de Apoyo relacionadas al imbito de Educacion Alternativa, editados,
== = o fund condepdsitelegsl = 10 PLs
Par trabayo con comunidaces, organia ciones sociales o productivas =5 Pis
Por desemnefic de funciones pblicasy Jurado Bectoral yempadronadores =5 Pis.
sindicales destacadas ytrabajo en 10
o idades Autoridades y dingenteselpctos (celulas sindicales, locates) =5 Pis.
Autoridades yoirigentes slectos [departamentales o nacionales)=10 Prs_
Por fundar y sostener, Por Drﬂp.ll imiciativa, Por Unidades o Ceiitros Educatives =5 Pty 5
CUrEoY las baio aprobecion oficial con
Director/a Encargado = 3 Pis.
Técnicos de las Direcciones Distritales de Educacion =4 Pis
For desempefio de funciones jerdrquicas Teenico de las Direcciones Departamentales de Educacidn =5 Frs 16
Técnicos Nacionales =7 Prs
Por cargos Directivos institucionelizados =10 Prs.
Cursos de capacitacion en manejo de Platatorma moodle = 5Pts g
plataformas educativas Otras platatormas - 3 Pra.
TOTAL 0
£ 50
CALIFICACION TOTAL: 350 0

FIRMAS DE LAS ¥ LOS POSTULANTES:

(SSERVACIONES. pET——




BOLIVIA

MINISTERIO
DE EDUCACION

MANUAL DE PROCESOS PARA LA
ELABORACION DE LA PLANILLA DE
HABERES DEL SERVICIO DE
EDUCACION PUBLICA

CODIGO:
MPLASEP

At
JACTA DE CIERRE DE TRABAJO: COMISION DE CALIFICACION DE SELECCION Y DESIGNACION AL CARGO

DECLARACION JURADA: Los integrantes de la Comisién Evaluadora declaramos no tener antecedentes penales, ni parentesce con los postulantes hasta el tercer grado de consanguineidad y se

e o e e e s e g e taa ta e pis O ey 0 e e e ot O
En la ciudad de .ahoras. ... ...  deldia Loge. .. ... ... . delafo . .enlos ambientes de
Par tanto la Comision Calificadoradedaraa: ... aleargode i
“Director/a Distrital de Educacion Represemanle Departzmental/Regional de la Federacion
Nembre: Nembre:
(o] (o 1
“Directoria del Ceniro de Educacion Altematva T oToTTrTmTTTT B Subdirectorfa de Educacion Altematva y Especial =
Nembre: Nombre.
o] Cl
‘Representante de la Obra Educatva T oTrTmTmmmmoTmTTmeee
Nombre:
Cl

! prg 3 st o N
= .{rII =W - - i 4 1 -y k o
3 ile 2 : J S Yo.50, «b
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MANUAL DE PROCESOS PARA LA
B ELABORACION DE LA PLANILLA DE —
BOLIVIA lmnsrtero HABERES DEL SERVICIO DE :

DE EDUCACION 3 : MPLASEP
EDUCACION PUBLICA
MINISTERIO DE EBUCACION
ESTADD PLURINACIONAL DE A
BOLIV[A MINISTERIO VICEMINISTERIO DE EDUCACION ALTERNATIVA Y ESPECIAL
DEEDUCACION EDUCACION ALTERNATIVA
FICHA DE SELECCION Y DESIGNACION DE CARGO DOCENTE - OTROS PROFESIONALES :
COMISION DE CALIFICACION
1. PRESIDENTE; Directorfa Distrital de Educacion (o]
2. SECRETARIO: Directoria del Centro de Educacion Atemativa cl
3. ASCALIZADOR: Subdirector/a de Educacion Altemativa y Especial Cl
4, VOCAL: Repr tante DepartamentalReg I de |a Federacian Gl
5. VOCAL: Representante de la Obra Educatva (Unicamente para CEAs de Convenio) Cl
CENTRO DE EDUCACION ALTERNATIVA : I ! CcOMIGO SIE: I
HORAS: i | SERVICIO: T | TEM: [
POSTULANTES
Ne 1 2 3 4 5
C.L
DESCRIPCION
NOM BRES
2 )\ A. PATERNO
3 A.MATERNO =
FE AFEEUISITOS HABILITANTES
= S
5= 1 ledula de tdentidad vigente 51/ NGO
= = 2 |Libreta de Servicio Militar (sofo varones ) S/ NO
3 | "Pertinencia segin el cargo requerido por el Centro de Educacidn Alternativa 51/ NO
* En caso de que la o el postulante ne cuente con la pertinencia para el cargo requerido, no podrd continuar con el proceso de seleccién
PUNTAJE
1. ESTUDIOS Y TITULOS PROFESIONALES PUNTAJES 2 N -
MAXIMO [ atm ] on N g
ic =20 Pis. e
Formacidn en la Especialidad Lrpncmtura - m m gws_
1 Titulo de Técmico Supernior =15 Pts 0 pecd
técnica Requerida — z '-3 &
Titulo de Técnico Media =10 Pts —_— s
Diplamade =5 puntos ¢fu =+ : :ﬂv.—.;
e | %3 P
2 |Tiulode Post/grado Especialidad = 10 puntos cfu 20 g [;-‘;2 s
Maestria =15 Pis _.'__ = =]
Manejo deta Lanigud Ferificado de estudios pertinente a la regidn = 10 P1s ﬂ - C‘_;
3 |Oviginaria oficial del Bstado | Demastracion fluida de dominio de la | engua pertinente a la region = 10 Pts 10 i -
Plurinacional de Bolivis Certificado de estudios no pertinente a la regidn =5 Pty :
2 =K T — g,
B 2 TOTAL 50 0 0 0 I L
s N PUNTAIE
Ex= 0 DE SERVICIOS PUNTAJE
cEg pe a0 g
[ las) Zafios = 15 puntos
el Lpeiien 3 5 Py
g8 S Piperlenclegeneral Mds de # afios =25 puntos 7 I::
*Afips de experiencia 1 Afos =15 puntos ]
especifica enlz especialidad P
I téemica requend, nos 3 c =
afasi i 0 T, -’""‘"”
/¥ & A 50 0 0 0 o T
.a::‘rﬂ‘.q‘!_l! it d gtllf{lil:ﬁo-'\- 3 anos de experiencia especifica en la especialidad thcnic.s -‘;-'-:..".‘u.’e..:- ao p_ad.-s continuar con el proceso de seleccion
A e T e sl s
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MANUAL DE PROCESOS PARA LA
ELABORACION DE LA PLANILLA DE

CcODIGO:

FFEDD P TS ST
=1 4 BOLIVIA  §iSiE00 RAEERESEIE L B S KL MPLASEP
. .
& EDUCACION PUBLICA
1. mesros coeraLes E”Gi! i": PUNTAJES
Por aniculo publicados en la prensa rel fot a temar educativos =1 P1.
Poc articulos de impartancia |Por cada articulo publicado en la prensa relacionados con el MESCP =2 Pis =
publicados en la prensa ¥
Por cada articulo publicado en la prensa relacionados con el émbito de Educacidn
Alternativa ola espercialidad requerida= 7 Pis.
Porcada libro editado § . difundido con itelegal =3 P1s.
il i Textos de apoyo en el marco del MESCP, editados impresos, difundidos con
Far libros editados, impresos
deposilolegal=4 Pty 10
ydifundidos o ingditos "
Textos de Apoyo reélacionados al émbito de Educacion Altermativa ola
espacinlided ds, sditad o , difundidos con depésito legal =5 Pis
Autoridades y dingentes eiectos (locales, departamentales o nacionales =5 Pro
Por desempefio de flunciones
pihlicas destacadas y Por iralinli cen s , organizaciones sociales o productivas =5 Pts g
trabayo en dad,
Jurado Blectoral y empadronadores =2 Ps_
Por premios y distincicnes Por premias en concursos cientificos was, {Primer, segunda o
honorificas enconcursos [1ercer lugar)=5 Pty 10
Fhuritifoos mlucalivos, Diplomas de horor obtenidos durante su proceso de formacidn =7 Ps
deportivos y culturales
Nacionales =1 Pts
M I L dos a Edi dn Al ola Esp { Técnica
Participacidn en Encusniros y Requerida =2 P15, 16
reuniones pedagigicas Internacionales = 2 Pis
Internacionales relacionados a Educacidn Alernativa o la Especialidad Técnica
Hequernids = 4 Pts.
TOTAL 50 o ] o 0
CALIFICACION TOTAL: 150 0 0 0 0 0
ey e f=x.
FIRMA DE LAS Y LOS POSTULANTES tﬂj c.:, 5
X O O
GBSERVACIONES: ol | 5
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MANUAL DE PROCESOS PARA LA
ELABORACION DE LA PLANILLA DE

CODIGO:
e A HABERES DEL SERVICIO DE MPLASEP
EDUCACION PUBLICA
s
._j\l
ACTA DE CIERRE DE TRABAJO: COMISION DE CALIFICACION DE SELECCION Y DESIGNACION AL CARGO
7 DU i aconsnonansioonys oning sing oot i e AP E BSR4 5 AS XD RS SHAS R NP A S PR OIS LA AR S5 e s
En la cudad de e : .ahoras... deldia ... de ... ... del afio = .enlos ambientes.de
;"W&'%‘ : SR ... realiz) el cierre de la sesion de la Comision Calificadora
E§-§' t%\ or tanto la Comision Calificadora dedlaraa: . ; s BN CRIQOOR i
@ ?_F ‘ ._\"’
£ g g X
Diecloria Distal de Educacen T Representante DeparamenalRegional de la Federacion
Nombre Nombre
cl cl
‘Direcioria del Centro de Educacion Altematve 7 B Sibdirector/a de Educacion Atematwa yEspecal )
Nombre: Nombre:
Cl

Nombre:
Cl

DECLARACION JURADA: Los integrantes de la Comision Evaluadora declaramos no tener antecedentes penales, ni parentesco con los postulantes hasta el tercer arado de consanguineidad y segundo de afinidad
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" MANUAL DE PROCESOS PARA LA

L ELABORACION DE LA PLANILLA DE p—

BOLIVIA twsrero HABERES DEL SERVICIO DE :
DE EDUCACIGN EDUCACION PUBLICA MPLASEP

MINISTERIO DE EDUCACION

iE_;bL"i‘“n“ﬁ MINISTERIO VICEMINISTERIO DE EDUCACION ALTERNATIVA Y ESPECIAL
DE EDUCACION EDUCACION ESPECIAL
FICHA DE SELECCION Y DESIGNACION DE CARGO DOCENTE
COMISION DE CALIFICACION "
1. PRESIDENTE: Diractorfa Distntal de Educacién Cl

2. SECRETARIO: Directorfa del Centro de Educacion Espeocal Cl
3. ASCALIZADOR: Subdirectorfa de Educacion Altermativa y Especial Cl
4. VOCAL: Representante Depanamental/Regional de la Federacién Cl
5. VOCAL: Representante de la Obra Educativa (Unicamente para CEEs de Convenio) Cl

CENTRO DE EDUCACION ESPECIAL : | | coocosie |
HORAS: I [ SERVICIO: | | ITEM: ]
POSTULANTES
'3 1 2 3 4 5
cL
DESCRIPCION e 1 S — =S
NOMBRES
A. PATERND
A MATERNO
REQUISITOS HABILITANTES
1 |redula de identidad vigente 51/ HO
Hegistrn Docents Administrativa 51/ NO
Libicta de Servicia tMilitar {sole varones | &1 /N
A CAS 0 CASDIGFSEP nue acredita afies de senvicio en provinoa {(Unic e lovs cusos di omoe que p len o NG
Centros de Educacidn &) de Distritos Lo urbanos j N
‘5‘ *Pertinencia segun el cargo requerido por ¢l Centro de Educacidn Especial st/ NO

“ En caso de que la o el postulanta no cuente con ia pertinencia para el cargo requerido, no podra continuar con el proceso de seleccion, salvo que el proceso se encuentre en la etapa de flexibilizacion.

L ESTUDIOS Y TITULOS PROFESIONALES PUNT AJE PUNTAJES e
MAXIMO € 5%
ur
Titulo en Provisidn Nzcional de Maestra o Maesira Normalista =25 Pis, !. d 2
g |Prulode Maestra o Maestroenel areao Titulo Profesional de Licenciatura de la ESFM =15 Pts : jb :
- ==
especialidad requenda Diploma fcadémico o Certificado de Egreso Normalista = 20 Pis mb
| Titular por Antiguedad = 10 P1s ; ‘ E
Oe 102 dias/de 8 a16 horas =1 Pt ‘ = }
e 30 mas dias/24 horas académicas o mas = 7 Prs 1‘:" ﬂzE : 'r;
p 2 I p 3 r
— Cursos con Valor Lurricular Curses relacionados a bducacion Especial, de 10 2 dias/de B al6 horas =2 Pts ie ;-h g ‘ =
\ Cursos relacionados a Educacion E de 3 omas dias/24 haras académicas o . ﬂ:-‘!
®
mds=4 Fis Tl =
1 :
- '\_'_"‘-_ 3 |Lcenciatura Otra Licenciatura =10 pts i ¥ k...-"
Miplomado =& Pls. cfu k)
\ E lidad =10 PLs. ¢ A5 p [
e \ specialidad = 10 Pty cfu I. ﬂl{
7-'5' — | A\ |ntuto de Postiprade
=l e I| Maestria enla Universidades publicas o privadas =15 P14 }7‘
=] 10 "
3 Doctorado en Universidades publicas o privadas = 20 Pty Y

“E?f]!,l




;8 BOLIVIA

MINISTERID _
DE EDUCACION

MANUAL DE PROCESOS PARA LA
ELABORACION DE LA PLANILLA DE
HABERES DEL SERVICIO DE
EDUCACION PUBLICA

CODIGO:
MPLASEP

Evaluacion e certificados younocimienios Centificado Lengus de Sefias Boliviana =5 pts
enelarea de atencion de discapacidad
2 Lol Demostracidn luida de Lengua de Sefias Boliviana =5 pis
Evaluacidn de centificados y conoc Certificado Braille =4 pls
enel drea de atencidn de discapacidad Escritura =3 pts &
vikusl Lectura = 3 pts
Evaluacion de certificados y conocimientos Cursos de Capacilacién en el drea de Discapacidad Intelectual =% pts. J
v b rerrde o preke E e o e i e e o S T e {2 o o e o o e ]
bl ctial Experiencla Certificada en el drea de Discapacidad Intelectual =5 pts, 10
! il nocimient
fra 'I':r'éh:e i‘ ) :':“:p:: n 4 ed o Se califica enbase al puntaje de los criterios establecidos enlas dreas de
A cida
ot o i i atencibn, segin requerimiento del Centro de Educacién Especial hasta 10 pts
Mlllpit
Cursos de capacilacitn =6 Pts.
Fvaluacidn de certificacidn para el drea de EF 2Pt
= 5
Dificultades en el Aprendizaje
Especialidad =10 Pts cfu
Evaluacidn de certificacion para el drea de dos =8 Pts
Talento Extraordinario Especialidad = 10 Pts. ¢fu
Ceitificado de estudios pertinente a la regidn =10 Pts
Manejo de la Lengua Originaria oficial del = X
citn flunda de di de fa Len rtinente regidn =10 P
Estado Plurinacional de Bolivia. Ain e Lengua pertinente a la region = 10 Pis 10
Certificado de estudios no pertinente a la regson =5 Pls.
TOTAL 100 0 0 0
* B punto 5, se califica unicamente hasta 10 puntos tomando en cuenta el drea de atencidn requerida por el Centro de Educacion Especial.
PN AR PUNTAJES
MAXIMO
Asistencia, puntualidad y discipling en el i de los deberes d tess
10 Pts
Hoja de Concepto de la Gltima gestién Hasgos posit de per lidad y caracter, Simpatia y cordialidad en sus
elaciognes les =10 Pye
(Dbligatoriamente debe ser extendido por |la | Ascendencia moral y disp de dnimo | parta los al =10Ps 50
o el Directer de Centro Educative y tiene =
cardcrer gratuitol Interds por perfecclonar su preparacién técnica y cultural = 10 Prs.
Iniciativa en beneficio del mejoramiento de la educacian =10 Pts
Nacionales =1P1
10
Participatién en Encuentros, reuniones Nacionales relacionados a Educacion Especial =2 Pis
pedagégicas y sindicales Internacionales =3 Pts.
10
Internacionales relacionados a Educacion Especial =4 Prs
Exp en de cap &n y especialimcion pedagogica, feria,
Por desempefio como faclitadores ylo talleres, seminanos, departamentales o nacionalesen calidad de invitados=1 Pt
expositores en eventos icados y/o Facilitadores de cursot encalidad de invitados = 2P1s,
reconocidos por el Ministeno de Educacion, [ pocior en encuentros de ca pacitacion y especializacién pedagdgica, feria, i
Confederaciones o Federaciones de talleres, . dep sleson it gn temas vel ok s
maestros Education fspecial, en calidad de invitados=3 Pis.
Facilitadores de cutsos de Educacién Especial, en calidad de invitados =5 Pis
Alfabetimaidn y Post-Alfabetizacion voluntaiia y no remunerada 20 \
TOTAL 100 0 0 B e a

yaNLY )
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MANUAL DE PROCESOS PARA LA
ELABORACION DE LA PLANILLA DE CODIGO:
MINISTERIO HABERES DEL SERVICIO DE i
DE EDUCACIG : : MPLASEP
! EDUCACION PUBLICA
[ACTA DE CIERRE DE TRABAJO: COMISION DE CALIFICACION DE SELECCION Y DESIGNACION AL CARGO
DE: PPTTRERREr -
//»?TH‘“ En la ciudad de ettt i@ DOMES. e ORI e B8 e BT B0 €N |OS @mblentes O
U
. se realizo el cieme de |2 sesion de la Comision Calificadora
; Por tanio la Comision Calificadora dedlara @ ..o oo BLGBIIO BB o e s s
DOireclorla Distital de Edocagien T ' Representante DepanamentalRegional de 2 Federacion.
Normbre Nombre:
Gl Cl:
/ %4 e %:;*
BB T O
- E ;; §§ é' Diredoria del Centro de Educacion Especial T ToTTTmTTTTT Subdirectoria de Educacion Allernaliva y Especial
.\--a.";?." = 3~ Nombre: Nombre.
e cl cl:
<2
e e e A o
Representarite de la Obra Educativa -
Nombre: E
Cl.
_ _DECLARACION JURADA: Los integrantes de la Comision Evaluadora declaramos no tener antecedentes

- “THNI9IYO0
TV INH04NDY

,.‘“ COM
\,

Vot r- 0. \\\%ﬁ
ms,. =2




MANUAL DE PROCESOS PARA LA
Gy 3 ELABORACION DE LA PLANILLA DE CODIGO:
BOLIVIA Mmsreno HABERES DEL SERVICIO DE :

DE EDUCACION EDUCACION PUBLICA MPLASEP

MINISTERIO DE EDUCACION

ESTADD PLURILATIONAL DF
BOLIV!A MINISTERIO VICEMINISTERIO DE EDUCACION ALTERNATIVA Y ESPECIAL .
SR EDUCACION ESPECIAL
) FACHA DE SELECCION Y DESIGNACION DE CARGO DOCENTE DE ESPECIALIDAD TECNICA
COMISION DE CALIFICACION
i 1. PRESIDENTE: Director/a Distital de Educacion ci E
2. SECRETARIO: Directorfa del Centro ue Educacion Espedial Ci|
3. RSCALIZADOR: Subdirectoria ce Educacion Altematva y Especal o]
4. VOCAL : Representante Departamental/egional de la Federacidn ci
5. VOCAL : Representante de la Oura Educatva (Unicamente para CEEs de Convenio| Cl
CENTRO DE EDUGACION ESPECIAL : | | CODIGO SIE: |
CARGO REQUERIDO: I
HORAS | | SERVICIO: | | frem T
POSTULANTES
L 1 2 3 4 5
c.l. )
DESCRIPCION
NOMBRES
A. PATERNO
A. MATERNO

[RECZIITOS HABILITANTES

1 |cédula de identidad vigente 51/ NO

2 |Registro Docente Administtalivo 51/ NG

3 |uibreta de Servicie Militer (solo varanes ) 517 ND

4 CAS o CAS-UGPSER gue acredita afios de servicio en provincis [Unicomente parg (o cas08 de mosstras o moestros que postulon o —

Centro: de Educocidn Alternativa de Dirtrito: Educativos brbanad ) p
& |*Pertinencia segin el (a-rge requerido por ef Centro de Educacidn Especial SL/NO

*En caso de que la o =l postulante no cusnts con fa pertinencia para ol carge requeride, no podra continuar con el proceso de seleccion, “alvo que el prooeso se encucnire on ls swapa de flesibilizacidn,

FUNTAJE
|, ESTUDIOS ¥ TITULOS PROFESIONALES PUNTAJES
MAXIMO
Titulo en Provision Nacional de Maestra o Maesiro Normalista = 25 Pis
1 Titulo de Maestra o Maestroen el drea o Titulo Profesional de Licenciatura de iz ESFM = 25 Pis. ]

especialidad requerida Dipl Acade oLertificado de Egreso Normallsta =20 PLs,
Titular por Antigledad = 20 Pts

Licenciatura =25 Pls

Titulo de Técnico Superior = 20 Pis. s
Titulo de Técnico Medio =15 Prs
Diglomado =5 Prs_efu

2 Titulode formacion enla edpecialidad
técnica requerida

{NDJ

[
1

0
Y107

NIDIdU

10
Especialidad < 8 Pty cfu -
Mros Titulos d= Postgrado Licenciatura = 10 pts m— | 8
Maestria en e Unive rcidades pablicat o privedas =15 Pis n F’ i “;9
o d i ek i d »
® op =201 3 [reney
Certificado Lengua de Sefias Boliviana « 5 pts IBLR C:)
Demastracidn Aulda de Lengua de Sefias Boliviana « 5 prs. \
& i R " Certificado Braille =4 pts, 0 b—w
waluacian de ¥ cono .
enlas drea de atencion de Edusagion Eéoiitard = i & b —"'%
Especial {sumative sumative hasta 10 LEcturs =3 pis. o e }
puntos) Cutsos de © eneléreade D pacidad I 1=5pte .
Experiencia Certificada en el drea de Discapacidad lntelectual =5 pis L e

Secalifica en base o puntaje de los critenios establecidos en las diray de

atencion segun requerimienta del Centro de Educacion t'lge:mi Prasts 10 pis. .
artificado de estudion pertinenie 4 ls regidn = 10 Fra

Manejo de ta Lengus Onginara u@‘;

Estade b iripacionsd de Balivis 3-- S
| i S Vﬂ.Bﬂ!ﬂﬁiﬂ-sde sstudios no pertinente a la regidn =5 Pla I

T - e . [T

\ + I3 i
< {exovam £ roTal 100 0 o o 0 o

cidn Huida de dominio de la Lengua pertinente a la fegidn = 10 Pt
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MANUAL DE PROCESOS PARA LA
ELABORACION DE LA PLANILLA DE
HABERES DEL SERVICIO DE
EDUCACION PUBLICA

|

CODIGO:
MPLASEP

!
.IH. CONDICIONES PERSONALES 'I PUNTAJES
MAXIMO
Asistencia, p lidad y disciplina en el o de los deberes docentes =
Ij,n Ple
Hoja de Cancepto de la Gltima gestion Rasgos posi de pe hidad y cardcter, 5 ia ycordialidad en sus
| f lgs =10 Pis
[Oblig debe ser lide por la | Ascendencia moral y disposicidn de animo estimulante para los alumnos = 10 Pis, 50
o el Director de Centro Educativo y tiene
caricter gratuito) Interés por perfeccionar su preparacion técrica y cultural = 10 Pis.
Imiciativa en beneficio del mejoramients de la educacidn « 10 Prs.
Macionales =1Pt,
1
TR P 2 Nacionales relscionados a Educacion Especial=2 Pty
pedagogicas ysindicales IRt Bl 2 P
1o
Internacionales relacionados a Educacion Especial =4 Pts
|Espositor en encuentros de capacitacidn y especializacidn pedagdgica, feria,
Por desempefio como facilitadores y/o talleres, seminarios, departamentales o nacionales en calidad de invitados=1 Pt
expositores 2n eventos organizados y/o Facilitadores de cursos en calidad de invitados = 2P1s.
reconocidos por &l Manisterio de Educacidn, Expositor en encusntros de nyesp i " i a, feria, 10
Confederaciones o Federaciones de talleres, depar ales o les entemas rel dosa
IAREIIOS Educacion ial, en cahdad de invi s=1 Prs
Facilitadores de cursos de Educacién Especial, en calidad de invitados =5 Pis.
Alfah 6n y Post-Alfabetizacion veluntaria y no remunerada 20
TOTAL 100 L 0
TIBMPO DE SERVICIOS ENEL SEP FORTIOE PUNTAJE
i = MAXIMO —
Tiempa de servicios enel Sistemna Educativo Plurinacional (1 Punto per cada toimestie de trabajo) 100
ERITOS GENERALES E PUNTAJES
MAXIMO
Por tada libro editado imp difundide con d legal=10 Prs.
Par libros editados, imp y dif dos 0 |Textos de apoyo en el marco del Ley No. 070, editados impresos, difundidos con 0
indditos. deod legal =15 Fls
Teatos de Apoyo relacionados al dmbito de Educacion Especial, editados,
dulundidos con degduitolegal = 20 s,
Pordesempetiodefuncionerpiblicasy lurado Hectoral y empadronadores =5 Pis
sindicales destacadas y habajo en Autondades y dingentes electos (células sindicales, localez)=5 Pis 10
comunidades Autoridades y dirigentes electos ([departamentales o nacionales) =10 Prs,
Porfundar ysostener Por propia imiciativa Por Unidedas's Lanirss Edicstivgs s 10 PTs $
LUCEOS las boio aorobandn oficial con
Directerfa Encargado =3 P13
Técnicos de las Direcciones Distnitales de Educacion =4 Prs.
Por desempefio de funciones jerarquicas Técnico de las Direcciones Departamentales ds Educacidn =5 Pis. 10
Tecnicos Nacionales =7 Pis
Por cargos Directivas institucionalizados = 10 Pts.
Cursos de capacitacidn en manejo de Platatorma mocale =5P1s s
plataformas educalivas Otras plataformas =3 b1s,
o
TOTAL 50 ] 0 .
— |
CALIFICACION TOTAL: 350 0 0 ﬂ
U ﬁ
g FIR E LAS Y LOS POSTULANTES:
Vo.Bo. 2\
Yo i
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OLIVIA  E&lEiGes

MANUAL DE PROCESOS PARA LA
ELABORACION DE LA PLANILLA DE
HABERES DEL SERVICIO DE
EDUCACION PUBLICA

CODIGO:
MPLASEP

_[OBSERVACIONES:

P

37

N

f!c;; tanto la Comision Calificadora declara a: ..

En la dudad de

)

“Director/a Distrital de Educacion
Nombre:
Cilr

Nombre
ci

Nombre;
ci:

‘Directorfa del Ceniro de Educacion Especial

Representante de la Obra Educatva

"

=\ [ACTA DE CIERRE DE TRABAJO: COMISION DE CALIFICACION DE SELECCION Y DESIGNACION AL CARGO
£ Ir.

.ahoras. . . deldla Fseisinss de o .. de| afio .en los ambientes de
. se realizo el cierre de |2 sesion de la Comision Calificadora

alcargode ... ..

Nembre
ci

Nombre
ClL

de la Comision Evaluadora declaramos no tener antecedentes penales, ni parenteszo con los postulantes hasta el tercer grado de consanguineidad y seqund

Representante Departamental/Regional de la Federacion

‘Subdirecior/a de Educacion Altematva y Especial

H04NOD
d0d

04 Vi

. |DECLARACION JURADA: Los integ

3“

E
YOILY1SO.
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fﬁf{?!' BOLIVIA

MINISTERIO
DE EDUCACION

MANUAL DE PROCESOS PARA LA
ELABORACION DE LA PLANILLA DE
HABERES DEL SERVICIO DE
EDUCACION PUBLICA

CODIGO:
MPLASEP

ESTAND PLURINACIONAL DE
MINISTERIO
DE EDUCACION

FICHA DE SELECCION Y DESIGNACION DE CARGC DOCENTE PARA LOS EQUIPGS MULTIDISCIPLINARIOS

VICEMINISTERIO DE EDUCACION ALTERNATIVA Y ESPECIAL

MINISTERIO DE EDUCACION

EDUCACION ESPECIAL

COMISION DE CALIFICACION -
1. PRESIDENTE: Director/a Distrital de Eoucacion (ol]
2. SECRETARIO: Direclor/s del Centro de Educacian Especial Ci
3. ASCALIZADOR: Subdirectorfa de Educacion Aiternativa y Es pecial (o1}
4. VOCAL: Represeniante DeparamentalRegional de |a Federacion Ci
115 VOCAL: Representante de la Obra Educatva (Unicamente para CEEs de Convenio) Ci
CENTRO DE EDUCACION ESPECIAL © [ [  copeosie ]
CARGO REQUERIDO: |
HORAS: 1 | SERVICIO: [ TEM: ]
POSTULANTES
N 1 3 4 4
Cl.
CESCRIPCION e
APATERO |
A. MATERNO
REQUISITOS HABILITANTES
1 |eedula deidentidad vigente 56/ KO
T_H-glumouunlr;\dn.mu:mwn - Si/NO
__3 Libreta de Servicio Militar (sola varones | S1/ND -
4 CAS o CAS-UGPSEP que acredita afios de seracio oo previneia (U comente para los casos de moestras o moestros gue postulon o 5 /No
Centros de Educacidn Alternativa de (hstritos Educativos urbanos |
5 |*Pertinencia segun el cargo requerido por el Centro de Educacion Especial 51 /N
“ En caso de que la o el postulante no cuente ron la pertinencia para el cargo requerido, no podra continuar con el proceso de se leccidn, salvo que el proceso se encuentre en la etapa de flexibilizacion. mawy  gicamn AL
I. FSTUDIOS ¥ TITULOS PROFESICNALES RUMIAJE PUNTAJES i
MAXIMO
Titulo en Provizién Nacional de Maestra o Maestro Normalista =25 Pis
f Tiulo de Maestra o Maestroen el drea o Titulo Protesional de Licenciatura de la ESFM « 25 Pts 5
especialidad requerida Dipl Acadé o Certif de Egieso N hsta = 20 P1s
Titular por Antiguedad = 20 Prs.
Diplemado = B Pis. cfu
Formacion Academica segin la especialidad Esnecialidad x10P1s. cfu
2 {requernida paca el equipo multidisciglinario |Licenciatura =15 Prs pit
T, | [eumative) Maestria en la Universidades publicas o privadas = 20015,
. Darctorado en Universidades pablicas o privadas = J5 Prs w—
Liplomade =5 Pls. cfu
topecialidad = B Ps_ cfu - r ﬁ
3 |Otros Titulos de Postgrado Licenciatura =10 pts ﬁll
Maestria en la Universidades publicas o privadas = 15 Pis 20 o |
Doctorado en Universidades pablicas o privadas = 20 Prs :
-
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MANUAL DE PROCESOS PARA LA
b 2o ELABORACION DE LA PLANILLA DE e
BOLIVIA tmsrese HABERES DEL SERVICIO DE :

DE EDUCACION EDUCACION PUBLICA MPLASEP

o MINISTERIO DE EDUCACION

IA MINISTERIO VICEMINISTERIO DE EDUCACION ALTERNATIVA Y ESPECIAL #
DEEGUERTICH EDUCACION ESPECIAL
FICHA DE SELECCION Y DESIGNACION - OTROS PROFESIONALES PARA LA FORMACION TECNICA - EQUIPO MULTIDISCIPLINARIO

COMISION DE CALIFICACION

1. PRESIDENTE: Director/a Disintal de Educacion cl
2. SECRETARIO: Oirector/a del Centro de Educacion Especial cl
3. ASCALIZADOR: Subdirectoria de Eduzacion Allernatva y Especial Cl
4. VOCAL: Represcntanle Deparntamental/Regional de la Federacion Cl
& VOCAL: Representante de la Obra Educativa {Unicamente para CEEs de Convenio) cl

CENTRO DE EDUCACION ESPECIAL : ] |  coowcosie |
CARGO REQUERIDO: |
HORAS [ | SERVICIO: | iTEM |
POSTULANTES
N 4 2 3 4 5
cil
DESCRIPCION — —t—
NOMBRES
A PATERNO
v :._, A MATERNO
| E g 7 TOS HABILITANTES
2.
%Y Cédula de Identidad vigente </ ND
i 3
§ Libreta de Serwcio Militar {sofo varones | 5 ND
*Pertinencia segun el cargo reguendo por ol Centio de Educacdn Especial S /NO
*En caln de gue la o 8l posiulante no cu-m- aon la plrﬂnlncll para el cargo uqu-ndo no podrd continuar con ol proceso de seleccién.
[ & PUNTAJE
I asmm ¥ TITULOS PROFESIONALES PUNTAJES
i MAXIMO
Titulo de formacion en la especialidad Titule de Técnico Medio =15 Pis_
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