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RESOLUCION MINISTERIAL N° 0265/2021

La Paz, 19 de mayo de 2021
VISTOS Y CONSIDERANDO:

Que el Paragrafo | del Articulo 77 de la Constitucién Politica del Estado sefiala gue
la educacion constituye una funcién suprema y primera responsabilidad financiera del
Estado, que tiene la obligacion indeclinable de sostenerla, garantizarla y gestionarla.

Que el Articulo 82 del Texto Constitucional, sefiala que el Estado garantizara el

acceso a la-educacion y la permanencia de todas las ciudadanas y los ciudadanos en
condiciones de plena igualdad. ; :

Que el Articulo 8 de la Ley N° 070 de 20 de diciembre de 2010, de la Educacién
"Avelino Sifani-Elizardo Pérez", establece la estructura del Sistema FEducativo
Plurinacional, comprendiendo a los Subsistemas de Educacién Regular; Alternativa y
Especial; y Superior de Formacién Profesional.

Que el Articulo 9 de la Ley N° 070 de 20 de diciembre de 2010, de la Educacién
"Avelino Sifani-Elizardo Pérez", sefiala que la Educacion Regular es la educacion
sistematica, normada, obligatoria y procesual que se brinda a todas las nifias, nifios,
adolescentes y jovenes, desde la Educacion Inicial en Familia Comunitaria hasta el
bachillerato, permite su desarrollo integral, brinda la oportunidad de continuidad en la
educacion superior de formacién profesional y su proyeccién en el &mbito productivo, tiene
caracter intracultural, intercultural y plurilingiie en todo el subsistema educativo.

Que el Articulo 72 de la precitada ley de la Educacién "Avelino Sifiani-Elizardo
Pérez" indica que el Estado Plurinacional, a través del Ministerio de Educacion, ejerce
tuicion sobre la administracion y gestién del Sistema Educativo Plurinacional.

Que el Articulo 3 del Reglamento de |a estructura, composicién y funciones de las
Direcciones Departamentales de Educacion - DDE's, de la Ley N° 070, aprobado mediante
Decreto Supremo N° 0813 de fecha 9 de marzo de 2011, sefala que Las DDE'’s tienen la
mision de implementar de manera transparente y oportuna las politicas educativas y de
administracién curricular en el Departamento, asi como la administracion y gestién de los
recursos en el ambito de su jurisdiccion, competencias y funciones. Las DDE’s ejercen
competencia a nivel departamental sobre la administracion y gestion de la educacion.

l ( Que el Decreto Supremo N° 29894 de 7 de febrero de 2009, de Organizacion del
Organo Ejecutivo del Estado Plurinacional, en su Articulo 14, establece las atribuciones y

obligaciones de las Ministras y Ministros del Organo Ejecutivo, entre ellas, emitir
Resoluciones Ministeriales.

Que el Informe Técnico INVER/DGEP/EGCP N° 0037/2021 de 3 de mayo de 2021,
emitido por la Profesional en Evaluaciéon Educativa, dependiente de la Direccién General de
Educacion Primaria, del Viceministerio de Educacion Regular, aprobado por la MAE, sefiala
que en atencion a la demanda de solicitudes de padres de familia y Direcciones
Departamentales de Educacién sobre regularizacién en el SIGED, el Viceministerio de
Educacion Regular a través de la Direccién General de Educaciéon Primaria y Direccion
General de Educacion Secundaria, llevé adelante el ENCUENTRO NACIONAL DE
FORTALECIMIENTO DEL “MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA LA
REGULARIZACION DEL HISTORIAL EN EL SIGED DE ESTUDIANTES DEL
SUBSISTEMA DE EDUCACION REGULAR’, siendo este documento fortalecido por
Técnicos del SIE, de Legalizaciones, del area legal y de Seguimiento y Supervision de las
Direcciones Departamentales de Educacion; el “MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA
LA REGULARIZACION DEL HISTORIAL ACADEMICO EN EL SIGED DE ESTUDIANTES
DEL SUBSISTEMA DE EDUCACION REGULAR”, después de ser revisado y fortalecido en
el encuentro nacional, la Profesional en Evaluacién Educativa, en coordinacion cbh el Jefe
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de la Unidad de Sistemas y el Técnico del Viceministerio de Educacién Regular, revisaron
dicho Manual y los flujos, procesos y prototipos para posteriormente ser implementados en
el Sistema Académico sie.gob.bo, teniendo como resultado un Manual y los flujos de
tramite coherentes entre si, culminados y en condiciones para aprobarlo mediante
Resolucién Ministerial, en ese sentido solicita la emisién de una Resolucion Ministerial que
apruebe dicho documento y permita solucionar todos los casos de regularizacién como:
inscripciones de gestiones pasadas, eliminacion de registros, eliminacion y adicion de
areas curriculares, post bachilleratos antes y después del 2009 y desventaja social.

Que el Informe Legal DGAJ/UAJ N° 0502/2021 de 19 de mayo de 2021, emitido por
el Tecnico Il de la Unidad de Analisis Juridico, dependiente de la Direccién General de
Asuntos Juridicos, sefiala que de la revisién y analisis de antecedentes y en cumplimiento a
lo dispuesto por la Constitucién Politica del Estado, la Ley N° 070 de 20 de diciembre de
2010, de la Educacién "Avelino Sifiani-Elizardo Pérez", Decreto Supremo N° 0813 de fecha
9 de marzo de 2011 y Decreto Supremo N° 29894 de 7 de febrero de 2009, de
Organizacién del Organo Ejecutivo, en ese marco, concluye recomendando la emisién de
la Resolucién Ministerial que Apruebe el “MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA LA
REGULARIZACION DEL HISTORIAL ACADEMICO EN EL SIGED DE ESTUDIANTES DEL
SUBSISTEMA DE EDUCACION REGULAR”, por estar debidamente sustentado en el

. Informe Técnico INVER/DGEP/EGCP N° 0037/2021 de 3 de mayo de 2021, emitido por la

- Profesional en Evaluacién Educativa, dependiente de la Direccion General de Educacién

Primaria, del Viceministerio de Educacion Regular, aprobado por la MAE Yy por no
contravenir ninguna normativa en actual vigencia. ‘

POR TANTO:

El Ministro de Educacién, en uso de las atribuciones conferidas por Decreto
Supremo N° 29894 de 7 de febrero de 2009, modificado por Decreto Supremo N° 4393 de
13 de noviembre de 2020.

RESUELVE:

Articulo 1.- (APROBACION). Aprobar el “MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA
LA REGULARIZACION DEL HISTORIAL ACADEMICO EN EL SIGED DE ESTUDIANTES
DEL SUBSISTEMA DE EDUCACION REGULAR’, que en Anexo, constituye parte
integrante de la presente Resolucién Ministerial.

Articulo 2.- (CUMPLIMIENTO). El Viceministerio de Educacién Regular a través de
las Direcciones Generales de Educacién Primaria y Secundaria, queda encargado del
cumplimiento y la difusion del presente Manual de Procedimientos.

Registrese, comuniquese y cumplase

| Coaquird Paredes
DIRECTRR GENERAL DE ASUNFOS JURIDEOS
STERIO DE EDUCACIDN
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA LA REGULARIZACION
DEL HISTORIAL ACADEMICO EN EL SIGED DE ESTUDIANTES
DEL SUBSISTEMA DE EDUCACION REGULAR

ANTECEDENTES

inscripciones de gestiones pasadas, eliminaciéon de inscripcion y calificaciones,
cambios de estado y eliminacién de registros.; todos estos casos corresponden
regularizar en el Sistema de Gestion Educativa SIGED en el marco de la normativa
vigente.

MARCO NORMATIVO

El presente Manual tiene como base legal las siguientes disposiciones normativas:
Constitucién Politica del Estado Plurinacional de 7 de febrero de 2009.

Ley 1178 (SAFCO) de 20 de julio de 1990

Ley 045 Contra el Racismo y Toda Forma de Discriminacién del 8 de octubre de
2010.

Ley 070 Avelino Sifiani - Elizardo Pérez de 20 de diciembre de 2010.

‘°3;EDBUC"”4;, Ley 548 Codigo Nifa, Nifio y Adolescente de 17 de julio de 2014.
ﬂ:’&g::gﬁmg) Decreto Supremo 4688 de 18 de julio de 1957, que aprueba el Reglamento del
Escalafén Nacional del Servicio de Educacién. ‘

Decreto Supremo 0813 de 9 de marzo de 2011.

Resolucién Suprema 212414 de 21 de abril de 1993, que aprueba el Reglamento de
faltas y sanciones del magisterio y personal docente y administrativo

Resolucién Ministerial 1588 /1990 de 4 de mayo de 1990

Resolucion Ministerial 130 /2015 de 5 de marzo de 2015.
Resolucioén Ministerial 2622 /2017 de 22 de septiembre de 2017.

El presente Manual, tiene por objeto regularizar el historial académico de las y los
estudiantes en el Sistema de Gestion Educativa SIGED en el marco de las normas
en vigencia.
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AMBITO DE APLICACION

El presente Manual de Procedimientos para la Regularizacién del Historial
Académico en el SIGED de Estudiantes del Subsistema de Educacién
Regular, se aplicara en todo el territorio nacional.

REGULARIZACION DE CASOS:

1. INSCRIPCION DE GESTIONES PASADAS Y REGISTRO DE CALIFICACIONES
(excepto Bachilleres)

Requisitos:

>

Solicitud de Regularizacién del afio o afios de escolaridad faltante en el
historial académico elaborado por la Unidad Educativa designada y dirigido a
la Direccion Distrital Educativa.

Informe de la Direccién de Unidad Educativa con respaldo documental, de
manera detallada (Cédigo SIE nombre completo, codigo RUDE, o CI., Nivel,
grado paralelo, turno, fotocopia legalizada de registro pedagégico en la que
incluya el registro de asistencia).

. Procedimiento:

>

>

En respuesta a la solicitud de regularizaciéon de la Unidad Educativa, la
Direccion Distrital Educativa a través de memorandum autorizara e instruira
a la Unidad Educativa responsable donde se ha generado la .irregularidad,
llevar adelante el proceso de regularizacién del afio de escolaridad faltante en
el historial académico del estudiante.

| Una vez realizada la solicitud por la Unidad Educativa, con la
| autorizacién de la Direccién Distrital Educativa y Departamental, se
| procedera al registro de regularizacion por medio de la herramienta
\\jistema de Informacién Educativa.

La Unidad Educativa remitira la documentacién a la Direccién Distrital
Educativa correspondiente, estos incluyen: Solicitud de Regularizacién de
registro de Calificaciones del afio o afios de escolaridad faltantes e Informe
técnico Pedagogico.

Analizado el informe de la Unidad Educativa y verificado todo el proceso, la
Direccion Distrital Educativa emitirA un informe técnico aprobando u
observando el proceso. En caso de observacién el tramite se devuelve a la
Unidad Educativa para subsanar lo observado. Si el tramite fuere aprobado
se remitira el informe a la Direccién Departamental de Educacién respectiva.
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» La Direccién Departamental de Educacién a través de la Subdireccion de
Educacion Regular revisara el cumplimiento del procedimiento de
regularizacion y la documentacién de respaldo presentada en los informes.
Posteriormente se procedera a su aprobacion u observaciéon, en caso de
aprobacién del tramite se emitira un informe técnico pedagégico y derivara a
la Unidad de Asuntos Juridicos para la emisién de la Resolucién
Administrativa correspondiente con el tenor de PROMOVIDO POR
REGULARIZACION DE ANO DE ESCOLARIDAD.

» La Unidad de Asuntos Juridicos derivara a la unidad de asuntos
administrativos técnico SIE,

> El Técnico SIE Departamental en cumplimiento a resolucién administrativa
procedera al registro de inscripcién en el sistema de Informaciéon Educativa
(adjuntando en el sistema la resolucion administrativa).

» El Técnico SIE departamental remitira una copia de la resolucién
administrativa a la direccién distrital educativa para su respectivo registro de
calificaciones en el sistema de acuerdo a procedimiento establecido.

> Como respaldo del registro, se generara el reporte de regularizacion de afio
de escolaridad con los datos del estudiante, nivel, grado y calificaciones
registradas para efectos de cualquier tramite posterior.

» La regularizacién de inscripcion y registro de notas se efectuara a partir de la
Pioin® gestion 2009 hasta la gestion 2020.

> Es de responsabilidad de la Unidad Educativa, Direccién Distrital Educativa
y Direccién Departamental de Educacion a través de la Subdireccién de
Educacién Regular la supervision del proceso y su correcto registro.

> Los plazos no deben exceder de 5 dias habiles en la Unidad Educativa, 5 dias
habiles en la Direccién Distrital Educativa y 10 dias habiles en la Direccién
Departamental de Educacion, estos plazos corren a partir de la recepcion del
tramite, en caso de no cumplir con los términos establecidos se generara
responsabilidades de acuerdo a la normativa vigente.

» Una vez concluido el proceso de regularizacién el director de la Unidad
Educativa debera entregar al padre de familia o tutor la libreta escolar
electronica a partir de la gestiéon 2015, en el caso de gestiones del 2009 al
2014 Reporte de Calificaciones, este ultimo con firma del director y el
representante de la Comisién Técnico Pedagogica, valido para tramites del
diploma de bachiller.

» Una vez regularizada la inscripcién del 2020 se procedera al registro de
calificaciones conforme establece la RM /0055.
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De manera excepcional Y por unica vez la regularizacién de inscripciéon de gestiones
pasadas que incluyen 6to afio de escolaridad del nivel de Educacion Secundaria
Comunitaria Productiva se realizara conforme establece el procedimiento del punto
precedente, el presente paragrafo es valido solo para la gestién 2021.

sanciones conforme a la normativa vigente. Si el caso amerita debera coordinar con
otra Direccién Departamental de Educacién para realizar el respectivo seguimiento
¥y las acciones que correspondan.

La emision del reporte de calificaciones no tendra costo alguno.

2. ESTUDIANTES CON DOBLE PROMOCION EN UNA O EN DIFERENTES
GESTIONES CON DOBLE REGISTRO DE CALIFICACION ES

Requisitos:

Educativa.

Procedimiento:

Administrativos.

» La Unidad de Asuntos Administrativos a través del Técnico SIE, dara

cumplimiento a la Resolucién Administrativa y remitira a la Direccién

» La Direccién Distrital Educativa es responsable de supervisar el proceso
aplicado y su correcto Tegistro.
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> El proceso de regularizacion debera durar 5 dias habiles en la Direccién
Distrital Educativa y 10 dias habiles en la Direccién Departamental de
Educacién. El incumplimiento a las fechas establecidas generara
responsabilidades de acuerdo a normativa.

NOTA: La aprobacién del tramite ratifica la existencia de un error generado por
parte de la unidad educativa, por lo tanto, es responsabilidad de la Direccion
Departamental de Educacién establecer las acciones legales, responsabilidades v

3. ESTUDIANTES POST BACHILLERATO CON VACIOS EN SU HISTORIAL

ACADEMICO QUE NO PUEDEN TRAMITAR SU DIPLOMA DE BACHILLER.

a) Antes del 2009

Requisitos

» Solicitud de Regularizacién del ano o anos de escolaridad faltante en el
historial académico elaborada por el interesado y remitida a la Direccién
Departamental de Educacion correspondiente.

> Informe de la Direccién de Unidad Educativa Fiscal asignada.

Procedimiento:

(5 Bartolome = : o 2 s 7 > :
;Pumzl\-'ala;:uaz“’ » La solicitud de regularizacién de uno o dos afios de escolaridad faltantes
ME

deberan ser presentados por el interesado a la Direccién Departamental de
Educacion correspondiente adjuntando todos los requisitos exigidos.

La Direccién Departamental de Educacién previo analisis y verificacion de
toda la documentacién instruira a la Direccién Distrital Educativa para que
esta instancia asigne una unidad educativa fiscal para llevar adelante el
proceso de evaluacién del afio o afiosde escolaridad faltantes en el historial
del estudiante.

En el marco del Reglamento de Evaluacién vigente, la unidad educativa, a
traveés de la Comisién Técnico Pedagogica establecera y llevara adelante un
proceso de evaluacién que permita al interesado obtener calificaciones en las
distintas areas del afio o los afios de escolaridad a regularizar. Los resultados
deben ser presentados en Informe al Director de la Unidad Educativa en caso
de aprobacién, lo contrario amerita la finalizacién del proceso.

El Director de la Unidad Educativa con base al informe de la Comisién
Técnico Pedagégica elaborara el informe correspondiente, asimismo debera
registrar en el Sistema de Informacién Educativa las calificaciones y remitira
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tomando en cuenta la frase: “PROMOVIDO POR CONVALIDACION DE
ESTUDIOS POST BACHILLERATO REALIZADOS EN EL SUBSISTEMA DE
EDUCACION REGULAR O PROMOVIDO POR REGULARIZACION DE ANO DE
ESCOLARIDAD.

Es de responsabilidad de 1la Direccion Departamental de Educacién el
supervisar el proceso aplicado.

Una vez concluido el proceso de regularizacion la Direccion Departamental de
Educacion correspondiente instruira entregar al solicitante el original del
Acta Supletoria, certificado de conclusion de estudios e historial de

- -

notas valido para tramite del Diploma de Bachiller y la Resolucién

extranjeros.

Una vez concluido el tramite la Direccién Departamental de Educacion
debera entregar al interesado la Resolucién Administrativa original,
Certificado de Conclusién de Estudios e historial de calificaciones, validos
para tramite del diploma de bachiller.

Los plazos no deben exceder 15 dias habiles para la Unidad Educativa, 5 dias
habiles para la Direccién Distrital Educativa y 10 dias habiles en la Direccion
Departamental de Educacion.

Para el caso de estudiantes que hubieran concluido sus estudios de
bachillerato en Educacién Regular, habiendo cursado ¥ aprobado el afo o los
anos que le faltan en un Centro de Educacion Alternativa (post bachillerato),
10 se someten a ninguna evaluacion, en consecuencia se procedera bajo los
siguientes criterios:

* La Direccién Departamental de Educacion en atencién a la solicitud de
regularizaciéon del interesado (homologacién), procedera a la revision y
verificacién del semestre o semestres cursados.
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* Verificado el semestre o semestres cursados y aprobados en sistema lo
derivara a la Unidad de Asuntos Administrativos - area de Legalizaciones,
para su revisién y homologacién de un semestre de educacién alternativa
por un ano de escolaridad en educacién regular. Posteriormente lo
derivara a la Unidad de Asuntos Juridicos para la elaboracién de la
Resoluciéon Administrativa que valide la homologacién correspondiente
tomando en cuenta la frase: “PROMOVIDO POR HOMOLOGACION DE
ESTUDIOS POST BACHILLERATO REALIZADOS EN EL SUBSISTEMA DE
EDUCACION ALTERNATIVA”.

* Una vez concluido el tramite la Direccion Departamental de Educacion
debera entregar al interesado la Resolucién Administrativa original,
documentos de homologacién, Certificado de Conclusién de Estudios e
historial de calificaciones, validos para tramite del diploma de bachiller;
ademas remitira una copia de todo el tramite a la Subdireccion de
Educacién Regular para su custodia correspondiente.

* Las calificaciones del estudiante obtenidas en el post bachillerato en
Educacion Alternativa no podran ser modificadas ni dados de baja por el
area del SIE Departamental ni por la Unidad de Sistemas del Ministerio
de Educacién, por ser parte del historial del estudiante.

* El Viceministerio de Educacién Alternativa y Especial, no asume ninguna
responsabilidad en este procedimiento.

@% b) Durante y después del 2009
" Vo.Bo. B
Bartolomé
Puma Velasquez

Requisitos:

> Solicitud de Regularizacién del ano o anos de escolaridad faltante en el
historial académico, remitido a la Direccién Departamental de Educacion por
el interesado.

» Informe de la Direccién de Unidad Educativa Fiscal asignada.

Procedimiento:

» La solicitud de Regularizacion de uno o dos afios de escolaridad debera ser
presentado por el interesado a la Direccién Departamental de Educacion
respectiva, esta instancia en respuesta a dicha solicitud instruira a la
Direccién Distrital Educativa, a través de memorandum se le asigna a la
Unidad Educativa donde se ha generado la irregularidad y si la Unidad
Educativa no corresponde al departamento o se hubiera cerrado se asignara
a otra Unidad Educativa Fiscal.

En el marco del Reglamento de Evaluacion vigente, la Unidad Educativa fiscal
asignada, a través de la Comisién Técnico Pedagédgica, llevara adelante un
proceso de evaluacioén que permita al interesado titular obtener calificaciones
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resultados deben ser presentados en Informe a la Direccién de la Unidad
Educativa.

» El Director de la Unidad Educativa en base al informe de la Comisién Técnico
Pedagoégica elaborara el Informe correspondiente, asimismo debera registrar
en el Sistema de Informacién Educativa las calificaciones Yy remitira a la

Direccion Distrital Educativa, ésta instancia previa revision enviari a la

» Una vez concluido el proceso de regularizacién la Direccion Departamental de
Educacion debera habilitar a la Unidad Educativa asignada la impresién de

& wu%‘ del director y el representante de la Comisién Técnico Pedagégica, valido para
m tramites del diploma de bachiller. :

" Puma Velasquez

» Como respaldo del registro, se generarai el reporte de regularizacion de afio de
\M escolaridad con los datos del estudiante, nivel, grado, calificaciones
registradas y para efectos de cualquier tramite posterior quedara una copia
legalizada en la Unidad Administrativa, drea de legalizaciones.

2
; Bartolome &

Es de responsabilidad de la Direccion Departamental de Educacién a través
de la Subdireccién de Educacién Regular, supervisar el proceso aplicado y su
correcto registro. :

El Director de la Unidad Educativa con base al informe de la Comisién
Técnico Pedagégica elaborara un Informe dirigido al Director Departamental
de Educacién adjuntando el Acta Supletoria en seis ejemplares, cuyo
desglose sera a un ejemplar de la siguiente manera: Unidad educativa,
Direccién Distrital Educativa, Direccién Departamental de Educacion y al
interesado. :
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> Los plazos no deben exceder 15 dias habiles en la Unidad Educativa fiscal
asignada, 5 dias habiles para la Direccion Distrital Educativa y 10 dias
habiles en la Direcciéon Departamental de Educacién, a partir de la recepcion

» La documentacién correspondiente debe ser actualizada por el interesado de
acuerdo a los requisitos de la R.M. 717/2010 de 26 de noviembre de 2010 en

NOTA: Para el inciso b) La aprobacién del tramite ratifica la existencia de un error
generado por parte de la Unidad Educativa, por lo tanto, es responsabilidad de la
Direccion Departamental de Educacion establecer las acciones _legales,
responsabilidades y sanciones conforme a la normativa vigente. Si el caso amerita

- 4. ESTUDIANTES BOLIVIANOS QUE CULMINARON ESTUDIOS EN EL‘ EXTERIOR
m PERO PRESENTAN INCOHERENCIAS EN SU HISTORIAL ACADEMICO DEL
w80 % EXTERIOR

Bartolomé |
'uma Velasquez ™,

/' Los estudiantes bolivianos que concluyeron estudios secundarios en el exterior
\”—E/b/ del pais, antes o después de la gestion 2009 y requieran el Diploma de Bachiller
w"i‘?ﬁz}_ del Estado Plurinacional de Bolivia para continuar Estudios Superiores y no
c cuentan con uno o dos afios de escolaridad aprobados conforme establece la
;homologacién de los afios de estudio en su historial académico del exterior

® %> Solicitud de regularizacion de uno o dos anos de escolaridad faltantes emitidos
por el interesado.

Pasaporte o documento de identidad de la persona interesada (original y
fotocopia).

Fotocopia de Certificado de N acimiento.

10
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» Historial académico o certificados de estudios debidamente legalizados por el
Ministerio de Relaciones Exteriores del pais de origen o apostillados por el pais
de origen donde el estudiante realiz6 sus estudios.

terceras personas, deberan contar con Poder Notariado pertinente y en todos los
casos con Cédula de Identidad.

Procedimiento:

» La solicitud de Regularizacién de uno o dos afos de escolaridad faltantes

La Direccién Distrital Educativa procedera a 1la consolidacién del registro
respectivo con el estado final como: “PROMOVIDO POR REGULARIZACION DE
ANO DE ESCOLARIDAD EN EL EXTRANJERO?”, en el Sistema de Informacién
Educativa. En caso de reprobacion podra presentarse en la proxima gestién. Los
documentos seran archivados como antecedentes en esta instancia. '

La documentacién correspondiente debe ser actualizada por el interesado de
acuerdo a los requisitos de la R.M. 717/2010 de 26 de noviembre de 2010 en la
Unidad de Asuntos Administrativos de la Direccién Departamental de Educaciéon
a través del area de legalizaciones para la emisién del Diploma de Bachiller.

Como respaldo del registro, se generara el reporte de calificaciones para efectos
de cualquier tramite posterior por la Direccién Distrital educativa.

11
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» Es de responsabilidad de la Direccién Distrital Educativa el supervisar el proceso
aplicado y su correcto registro.

dias habiles en la Direccién Distrital Educativa.

Requisitos:

Solicitud de inscripcién presentada por el padre, madre o tutor por rezago
escolar o desventaja social a la Unidad Educativa Fiscal, privada o de Convenio
donde exista plazas.

Fotocopia de Certificado de Nacimiento o cedula de identidad.

Fotocopia de cedula de identidad del padre, madre o tutor.

educacion Primaria Comunitaria Vocacional y menor a 18 afios para Educacion
Secundaria Comunitaria Productiva, al 30 de Junio de la gestion.

ocedimiento: .

» La solicitud de inscripcién por rezago escolar debera ser presentada a la Unidad
Educativa correspondiente adjuntando todos los requisitos exigidos.

12
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En respuesta a la solicitud, el Director de la Unidad Educativa fiscal, privada o
de convenio instruira mediante memorandum a la Comisién Técnico-Pedagégica
para que realice la-evaluacién respectiva de sus conocimientos al afio o anos de
escolaridad correspondientes.

El Director en coordinacién con la Comisién Técnico-Pedagégica fijara con
anticipacion de 5 dias habiles el lugar, fecha y hora para la evaluacién,
comunicando la misma a la o el interesado y a su padre, madre o tutor.

Una vez realizada la evaluacion, la Comisién Técnico-Pedagégica elaborara el
informe respectivo especificando los resultados cuantitativos, los cuales
determinaran el nivel vy afio de escolaridad al cual debe ser incorporado la o el
estudiante.

Para la valoracion de sus conocimientos, la Comisién Técnico-Pedagégica
elaborara una prueba escrita Yy una guia de entrevista u otro instrumento
consensuado con el director con base en los objetivos y contenidos minimos
previstos en los programas de estudio del nivel y afio de escolaridad que
corresponda.

La Comisién Técnico-Pedagogica redacta un acta donde se establecen los
resultados de la valoracién cualitativa ¥ cuantitativa para la inscripcién de la o
el estudiante en un determinado nivel 0 ano de escolaridad y entrega con
informe al Director de la unidad educativa.

Con base en el informe de la Comision Técnico-Pedagoégica, el Director de la
Unidad Educativa en 24 horas debera incorporar al estudiante al afio de
escolaridad que corresponda.

El Director de la Unidad Educativa debera registrar en el Sistema de Informacién
Educativa del Ministerio de Educacién el Acta Supletoria de cada afo de
escolaridad promovido en una gestion escolar y las calificaciones obtenidas para
la promocién al afio de escolaridad que le corresponde.

El Acta Supletoria debe ser firmada por el Director de la Unidad Educativa y
remitida a la Direccién Distrital Educativa para su visto bueno correspondiente y
su aprobacion registrando en el Sistema de Informacion Educativa, una copia
de la misma debe ser archivada junto a los centralizadores de calificaciones de
las y los demas estudiantes de las gestiones regularizadas. Este tramite no
implica ningin costo econémico a los interesados.

Los plazos no deben exceder 15 dias habiles de la Unidad Educativa Fiscal y de
Convenio, 5 dias habiles a la Direccion Distrital Educativa.

Le.eft/ Para la nivelacién de estudiantes con rezago se tomara en cuenta los siguientes
criterios:

13
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b) Estudiantes que tuvieran retencién en un ano anterior, no podran ser
considerados en la nivelacién.

c) Estudiantes que encontrandose en el SIE como efectivos y tuvieran rezago
escolar de uno o mas afios de escolaridad podran ser considerados en la
nivelacién en el proceso de inscripcién y/o durante el primer trimestre.

d) Estudiantes qU€ no se encuentran registrado en el Sistema podran solicitar
el rezago escolar hasta Ia culminacién del tercer bimestre y/o segundo
trimestre.

e) Se exceptua al 6° afio de escolaridad de Secundaria Comunitaria Productiva
para la nivelacion.

6. MODIFICACION Y/0 INCLUSION DE CALIFICACIONES DE GESTIONES
PASADAS DESDE LA GESTION 2009 A 2020

Educativa.

Bartolomé
yuma Velasquez

Requisitos:

Solicitud de modificacién de calificaciones dirigido al Director de la Unidad
Educativa por parte del Maestro, Padre, Madre de familia o tutor.

Formulario de solicitud de Modificacién de Calificaciones (impreso desde el
Sistema de Informacién Educativa, una vez realizada la solicitud), el mismo que
Se convierte en declaracion jurada dando fe y veracidad de los datos del
formulario y de la documentacién presentada. Formulario que debe ser
generado por la Unidad Educativa.

Al
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» Fotocopia del cuaderno pedagégico que justifique las calificaciones correctas
debidamente firmadas por el Maestro y el Director de la Unidad Educativa.

» Copia de la sancién por negligencia en la funcién docente, (memorandum v
planilla de descuento del personal docente y administrativo) en el marco del
Reglamento de Faltas y Sanciones del Magisterio y Personal Administrativo,
(hasta 5 dias de descuento). Para unidades educativa privadas la sancién 8¢

correspondiente)
Procedimiento:

» Una vez recibida la solicitud de la maestra o maestro de la Unidad Educativa o
del padre, madre o tutor, el Director de la Unidad Educativa, previa revisién
minuciosa aprueba y deriva el tramite a la Direccién Distrital Educativa
adjuntando los requisitos correspondientes al Sistema de Informacion
Educativa y también en fisico.

> La Direccién Distrital a traves del Técnico de SIE recibe la solicitud en sistema y
revisa la documentacién adjunta.

Educacién Regular revisa, verifica y aprueba el tramite, para posteriormente
derivarlo al area Juridica para la emisién de 1a Resolucion Administrativa que
aprueba la modificacién y/o inclusion de calificaciones.

Si el tramite fuera observado por el responsable del proceso de modificacién de
calificaciones de la Subdireccién de Educacién Regular de la Direccién
Departamental, sera devuelto a la Direccién Distrital Educativa mediante
informe, para que el tramite sea devuelto a la Unidad Educativa para su
revision y correccion. <
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En la Unidad de Asuntos Juridicos de la Direccién Departamental de Educacién
debera mencionar en la Resolucion Administrativa el cumplimiento a los

requisitos incluyendo la sancién por negligencia en la labor Docente o
administrativa, previa verificacion del cumplimiento de la sancién (ABMs).

I‘,a Unidad de Asuntos Juridicos remite a la Unidad de Asuntos Administrativos,
Area del SIE Departamental, para el cumplimiento de la Resolucién
Administrativa.

La Unidad de asuntos Administrativos a través del técnico SIE de la Direccién
Departamental de Educacién correspondiente es responsable de poner a buen
resguardo la documentacién recibida Y procesada en el proceso de modificacién
de calificaciones de la o el estudiante,

aplicara las sanciones correspondientes.

La adicién y/o inclusién de notas, estara habilitada para los estados finales
retiro abandono, no incorporado y efectivo.

En caso de presentarse solicitudes de modificacion y/o inclusién de
calificaciones de casos anteriores a la gestion 2009, donde la o el estudiante
presente inscripcion en el Sistema de Informaciéon Educativa, se debera
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regularizar a través del sistema de informacién educativa, en caso de que el
estudiante no este registrado dentro del SIE, se procedera al tramite de
regularizacion de forma manual, para ambos casos se aplicara el procedimiento
descrito en el numeral 6 del presente manual.

7. ADICION O ELIMINACION DE AREAS

Se entiende por adicién de areas a la inclusion de uno o mas areas en
cumplimiento al plan de estudios de las gestiones afectadas Yy por eliminacién de

areas a la supresioén de uno o mas areas que no estén contempladas en el plan de
estudios de las gestiones afectadas.

Requisitos:

» Solicitud de adicién o eliminacion de areas emitido por el Director de Unidad
Educativa al Director Distrital.

» Informe técnico pedagoégico emitido por el Director de la Unidad Educativa que
justifique la adicién o eliminacién del area adjuntando el boletin centralizador
de notas, registro pedagoégico de la maestra, en caso de no contar con este
documento podra presentar la copia legalizad de la libreta escolar otorgado por
la Unidad Educativa, estos documentos tendran caracter de declaracién jurada.

Procedimiento:

‘EDUC ¥ . . . T . - .
m » . El Director de la Unidad Educativa debe presentar la solicitud a la Direccién

Bartolomé G| Distrital Educativa adjuntando todos los requisitos correspondientes.
yma Velasquez

La Direccién Distrital Educativa previa revisién minuciosa aprueba y deriva el
tramite a través de un informe técnico, adjuntando los requisitos
correspondientes a la Direccién Departamental.

La Direccion Departamental de Educacién a través de la Subdireccién de

Educacion Regular verificara y emitira informe indicando la procedencia e
improcedencia de la adicién o eliminacién de area.

NOTA 1: La Direccién Departamental de Educacion a través de las Direcciones
Distritales Educativas deberan realizar seguimiento a las Unidades Educativas
fiscales, privadas y de convenio que continuamente solicitan modificacién y/o
inclusién de calificaciones e informar trimestralmente para que se tomen acciones
administrativas severas.

NOTA 2: El presente Manual de Regularizacién de gestiones pasadas tiene el objeto
de subsanar todos los errores u omisiones generados en el registro de informacién
en el Sistema de Informacién Educativa, cabe sefialar que este tipo de procesos se
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realizaran por nica V€z, caso contrario se generaran responsabilidades

administrativas a los actores educativos que participan en los procesos de registro
de informacién.

NOTA 3: Actualizar las Resoluciones Administrativas posterior a la Resolucién
Ministerial y adjuntar requisitos que falte.

NOTA 4: Los casos de regularizacion de gestiones anteriores al 2021 no
contemplados en el presente Manual, se solucionara a través de instructivo emitido
por el Viceministerio de Educacion Regular.

VER/DGEP/Eab
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