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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION DEPARTAMENTAL DE
EDUCACION DE

L BENI

CAPITULO I
sfggISITOS PARA LA OBTENCION DE DIPLOMA DE BACHILLER con

Un formulario de solicitud de diploma de bachiller

Dos fotografias tamafio 3x3 fondo plomo claro

Certificado de nacimiento original con sello seco o autoadhesivo

Fotocopias simple del carnet © documento de identidad

Las libretas o certificados de estudios de los 4 grados del nivel secundario
de educacién formal en originales legalizados por la Direccién Distrital y por
el Director del servicio Departamental de Educacion correspondiente a los
certificados de Estudios altemativa equivalente al plan de estudios del nivel
secundario (Medio Comun y Medio especializado)

6. Centralizadores de notas en fotocopias legalizadas de los cuatro grados
vencidos.

7. Valorados ( Folder de tramites cartén de diploma original)

LW

REQUISITOS PARA ESTUDIANTES EXTRANJIEROS:

1.- Una fotocopia del certificado de nacimiento legalizado por las autoridades de
educacion consulares y cancilleria.
2.- Fotocopia del documento nacional de identidad (DN) legalizados por las
autoridades otorgantes del lugar de origen consulado y cancilleria de la Repiblica
3.- Certificados analiticos de estudios aprobados en fotocopias legalizadas por
autoridades del lugar de origen por el cénsul boliviano y visado por cancilleria de |a
Republica en la ciudad de la Paz para estudiantes provenientes de otros paises
que tienen convenios o no con Bolivia. :
4.- La resolucion administrativa y los certificados de estudios de examenes de
igualacion para estudiantes extranjeras que no estan dentro del ambito del
convenio con Bolivia.
5.- Cuando se trate del estudiante en curso de secundaria se devolvera la
documentacion puesto que mas adelante la necesitara para tramitar su diploma de
bachiller, debiendo dejar en su lugar fotocopias simples, presentando una carta
para que se devuelva la documentacion adjunta a la Directora Departamental de
Educacion del Beni.

CAPITULO II ‘|
PROCEDIMIENTO

PROCEDIMIENTO EGRESO 2008 HACIA ATRAS

Articulo 1°.- La seccién de ventanilla tnica es la encargada de recepcionar

revisar verificar toda la documentacion requerida para la obtencion del diploma de
bachiller.
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tar sus diplomas de bachiller

20,- Las personas interesadas en trami =4
lizar los depésitos a las

bar los nimeros de cuentas bancarias para rea ' :
cuentas respectivas, con el mismo deberan apersonarse a la seccion caja para
realizar la entrega del depésito bancario y el cajero lo canjeara por vglorado
Entregara los tramites a ventanilla tinica quien registrara los mismos en un libro qe
acuerdo al orden numérico de Diplomas quien derivara los expedientes a la técnica
de Diplomas para el proceso del mismo, se debe observar que la numeracion df:l
recibo debe ser la misma que la del cartén o diploma a utilizar, asi tambien
contiene un formulario declaracion jurada que debe ser llenado personalmente por

ol interesado al momento de la entrega del tramite por el cajero.

Articulo
deberan reca

irea de diplomas revisaran
n completos no se admitiran
n caso de verificarse alguna
da a la unidad de Asesoria
del tramite y sera

Articulo 3°.- El (1a) encargada de recepcion del
minuciosamente que los documentos se encuentre
documentos con alteraciones raspaduras y otros €

irregularidad y observacion la documentacion sera remiti

Legal para que elabore informe juridico indicando la devolucion

nuevamente admitido cuando subsanen las observaciones.

Articulo 4°.- El (la) encargada de recepcionar l0s folders para su posterior
tramitacion debera registrar de acuerdo al orden numérico los diplomas en el libro
teniendo el cuidado que se requiere para proceder al llenado de los datos

generales.

Articulo 5°.- Concluida la dltima revision de la documentacion habilitante s
realizara el registro de los datos generales del tramitante en la base de datos
respectivo teniendo en cuenta que la validacién de los datos esté correctamente

transcrita.

Articulo 6°.- Concluida la transcripcion de los datos se procedera a la realizacion
de informe técnico declarando la conformidad de la revision de los documentos
presentados por el interesado los mismo que estaran en orden y debidamente
registrados, el presente informe debera ser elaborado en primera instancia por la

técnica de diploma, el mismo que tendra el visto bueno del jefe de la UAA

Articulo 7°.- El informe técnico- Juridico sera elaborado por el o la jefe de la
unidad de Asuntos Juridicos y los sub directores de educacion REGULAR,

SUPERIOR, ALTERNATIVA Y ESPECIAL cuando corresponda el egreso, ambos
ficar que cada folder o expediente tenga toda la

tienen la responsabilidad de veri
dar cumplimiento a la entrega del diploma.

documentacion que se requiere para

Articulo 89.- Con la firma y revision de los informes técnicos juridico la Unidad de
Asunto Juridicos de la DDE- Beni, elabora la correspondiente Resolucion
Administrativa para la emision del diploma de bachiller para ser remitida a la
Directora Departamental de Educacion para su firma.

Articulo ‘9°.- Concluida la realizacién de los informes técnicos y técnico juridico se
procedera a la impresion del carton en el original con el nombre propio del
interesado, lugar y fecha de nacimiento y fecha de emision, asi como la Resolucion

administrativa.

A:l'ticulo 100,.- Después de concluida la impresion se procedera a la firma en
primer lugar del Sub Director que corresponda de acuerdo al area sea Regular,
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'Auernativa y Especial y Superior, y como acompanante la firma de las o los

pirectoras(es) departamental de Educaciéncon ambos sellos de representa;ién al
el diploma de Bachiller posteriormente

ue ocupan( pie de firma), registro d
::rg:ogederé aplos(tr';mites y pog Gltimo con la colocacion del sello seco en la parte
posterior al medio de la fotografia del bachiller la fotografia debera ser (;Ilara es
decir que no tenga una imagen borrosa ni distorsionada que imposibiliten la
identificacion plena del estudiante, no escondida

DE LA ENTREGA DE DIPLOMA DE BACHILLER EN GENERAL ES DECIR

GRATUITOS Y CON COSTO

Articulo 119.- La entrega del diploma de bachiller debera ser Gnicamente dak
interesado, padres, hijos y hermanos quienes deberan presentar una fotocoprli | e
CI en la cual escriban la autorizacion de entrega del diploma de bachiller,

acompanado de su comprobante de recepcion.

Articulo 12°.- Si el recojo es de alguna otra persona que no sean lc?s
mencionados anteriormente debera presentar un poder notariado que autorice 1a
entrega del diploma, presentando fotocopias de ambas personas, el mismo c?ebera
especificar la entrega, cuando sea la persona de escasos recursos eFonOmiCOS
debera presentar una carta dirigida a la D.D.E. del Beni, justificando su
imposibilidad de recoger personalmente el tramite o por alguno de sus fam:[tares,
en la referida carta deberd especificar quien el responsable del recojo del tramite
C.I. No. Numero de celulary direccion.

De la leqalizacion de fotocopias legalizadas

Articulo 13°.- Para recabar una fotocopia legalizada del Diploma de bachiller el
interesado debera realizar deposito en el Banco Union, los depositos bancarios
deberan ser canjeados en la seccion caja entregando el carton original de Diploma
de bachiller y una fotocopia del mismo que sera sellado y registrado para su

posterior firma a cargo del jefe de area de Diplomas.

del mismo se realizara en 72 horas, el folder debera tener una revision
d de Asuntos Juridicos de la documentacion
presentada para el presente tramite, para el recojo de dicho documento se aplicara
la el formulario por terceras personas y debera presentar una carta dirigida a la
D.D.E. del Beni justificando su imposibilidad de recoger personalmente el tramite o
por alguno de sus familiares, en la referida carta debera especificar quien el
responsable del recojo del tramite, C.L. NO. Numero de celular y direccion.

Esta carta debera ir acompafiada de un formulario de tramite para terceras

personas el mismo que tendré un costo de 30 bs.-

La entrega
rapida elaborada por |a Unida

Articulo 149,- Quedan responsables de la autenticidad de la fotocopias del
diploma a firmarse las técnicas de DIPLOMA Y LEGALIZACIONES asi también el
jefe de la UAA ambos de la D.D.E. del Beni, es decir que se encuentra en archivos
de esa unidad la emisién de la diploma de bachiller en el afio de egreso del

bachiller solicitante.

REPOSICION DE DIPLOMAS DE BACHILLER POR FALLAS TECNICAS CON
COSTO
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sculo 150.- Se realizara la reposicion de los cartones de diplomas de bachiller
‘mediante una Resolucion Administrativa emitida por la D.D.E. del Beni, a solicitud
del jefe de la UAA- Beni, adjuntado un informe técnico elaborado por su
dependientes en el cual justifiquen la necesidad de la baja y la reposicion de los
Cartones en los siguientes casos linicamente procedera, debiendo observar la
correlatividad de la numeracion:

1. Por motivos de la impresion, incluido la falta de téner o tinta, un corte de
luz y de errores humanos involuntarios.

2. El pago del 20% del valor del costo del cartén de diploma de bachiller
cuando por un error involuntario se firme en un lugar equivocado, es decir
que él o la sub director(a) firme en el lugar de la Directora (o) y la
Directora(o), debiendo el interesado hacer el depésito correspondnentg.’

3. Cuando estén sucios o contenga manchas que impidan la presentacion de

un documento idoneo.

4. El encargado de realizar la cancelacion es el funcionario en funcion de
asumir su responsabilidad por las negligencias realizadas

Opcional:
a) Formularios
b) Poderes notariales
APLICACION DE FORMULARIO PARA TRAMITES POR TERCERAS

PERSONAS Bs.- 30
Se aplicara para los siguientes tramites:
Legalizaciones

Certificados de notas o estudios

Firmas de Libretas

Tramite RDA

Certificado de no tener antecedentes procesos administrativos
Certificado de trabajo

Certificacion de boletas de pago
Certificaciones de RUDE

Certificado SIE

Poderes notariales:

DE LOS APODERADOS.
Los apoderados presentaran los poderes notariales a la D.D.E. del Beni, el poder

debera contener el visado del técnico de planillas de la UAA con el que manifiesta
si esta trabajando el profesor o funcionario actualmente en la institucion luego se
debera remitir a la Unidad de Asuntos juridicos para que revise el contenido del
poder y selle y firme el mismo con estos visados se presentaran los poderes ante
el banco para proceder al cobro de las boletas, este visado tendra un costo de 5 bs
que seran depositados al Banco Unién.

Pa_ra el caso de existir dos 0 mas poderes notariales se elaborara una nota dirigida ‘ Py
al interesado haciendo conocer de |a existencia de los poderes notariales. TR

Artf‘culo 169.- El tramite desde su inicio hasta la entrega tendra una duracién de E
7 dias hébiles. |




~ OBSERVACION

4. umcé

02 -10-24

La UAJ tendra el plazo de 2 dias para dictar el informe técnico juridico y el sub
director del area de corresponda también tiene el plazo de dos dias para revision
del tramite, y los 3 dias restantes le quedan para la técnica de diploma para que
prepare la documentacion y el informe técnico que debera ser visado por el jefe de
la Unidad de Asuntos Administrativos.

Articulo 17°.- Todo tramite de entrega de diplomas sera registrado en oficina
debiendo la encargada de diplomas y legalizaciones bajo la supervision del JEFE
DE LA UAA llevar un registro escrito y de archivo de documentacion que respalde
la entrega del diploma.

RECTIFICACION DE DIPLOMAS DE BACHILLER GRATUITOS POR FALLAS
TECNICAS GRATUITOS

Ingresa la solicitud adjuntando el diploma original
El técnico de legalizaciones emite informe justificando la necesidad de
rectificacion, previa revision de sistema SIE

L Toda la carpeta se la remite a la unidad de asuntos juridicos
Esta en el plazo de 2 dias emite la resolucion administrativa en la cual autorice
baja del diploma y la orden de la impresion del nuevo diploma de bachiller siempr
y cuando sea evidente la necesidad de rectificar.

la

1a

o

Unidad Juridica emite la resolucion administrativa y devuelve antecedentes
legalizaciones para la impresion de nuevo diploma de bachiller gratuito.

CAPITULO III
TRAMITES EN SISTEMA

PARA RECTIFICACION DE NOMBRE Y APELLIDOS EN SIE y en
CENTRALIZADOR DE NOTAS POR ERROR DE TRANSCRIPCION

+ INFORME.- Informe de la U.E hacia la Direccion Distrital de Educacion,

indicando la peticion.
e INFORME.- Informe de la Direccion Distrital a la Direccion Departamental de

Educacion del Beni indicando la peticion
¢« FORMULARIO SIE .- con firmas y sellos del director de la unidad educativa y

el distrital donde identifique el error a corregir.

» Fotocopia de C.1I. o certificado de nacimiento.

e CENTRALIZADORES DE CALIFICACIONES.- Fotocopia legalizadas de los
centralizadores de calilficaciones firmadas y selladas por el director de la
unidad educativa y el director distrital durante la gestion escolar, con la
finalidad de identificar el error. Cuando los datos de identificacion se
encuentren escritos correctamente no sera necesario la presentacion de los
cetralizadoes de calificaciones.




. FORMULARIO RUDE.- Fotocopia legalizada por el director distrital y el

director de la unidad educativa firmadas y selladas en el formulario RUDE
y/o presentar original que tambien debera estar firmado por las autoridades

descritas.
« Fotocopia simple de la libreta en caso de tenerla

CALIFICACIONES o RECTIFICACION DE

REQUISITOS PARA INGRESO DE
O del nivel que

CALIFICACIONES o MODIFICACION DE GRAD
corresponda en SIE

a legalizada por el director distrital y el

=« FORMULARIO RUDE.- Fotocopi
s en el formulario

director de la unidad educativa firmadas y sellada
RUDE y/o presentar original que tambien debera estar firmado por las

autoridades descritas.

s REGISTRO DE ASISTENCIA.- Fotocopia |egalizada de los registros de
asistencia de la U.E. firmadas y selladas por el director de la unidad
educativa y el director distrital, durante la gestion escolar.

= CENTRALIZADORES DE CALIFICACIONES.- Fotocopia legalizadas de
los centralizadores de calilficaciones firmadas y selladas por el director
de la unidad educativa y el director distrital durante la gestion escolar.

= INFORME- Informe de la UE hacia la Direccion Distrital de
Educacion, indicando la peticion.

« INFORME.- Informe de la Direccion
Departamental de Educacion del Beni indicando la peticion.

= Fotocopia simple de la libreta en caso de tenerla

Distrital a la Direccion

REQUISITOS PARA INGRESO DE CALIFICACIONES EN SIE ULTIMO ANO
DE ESTUDIO para los casos que tenga REGISTRO en SIE, pero le falta los
dos ultimos aios de estudio a ser registrados en sistema.

« CENTRALIZADORES DE CALIFICACIONES.- Fotocopia legalizadas de
los centralizadores de calilficaciones firmadas y selladas por el director
de la unidad educativa y el director distrital.

« CERTIFICADOS DE ESTUDIOS del director de la unidad educativa

« Solicitud de registro en sistema firmada por el interesado

« Fotocopia de C.I. o certificado de nacimiento.

= Fotocopia simple de la libreta en caso de tenerla

REQUISITOS PARA RECTIFICACION DE NOMBRE Y APELLIDOS EN SIE vy
CENTRALIZADOR DE NOTAS por procesos administrativos tramitados
ante el TRIBUNAL DEPARTAMENTAL ELECTORAL vy TRIBUNAL
DEPARTAMENTAL DE JUSTICIA.

» RESOLUCION emitida por el Tribunal Electoral original o fotocopia
legalizada

= Fotocopias del proceso judicial si corresponde

* Fotocopia de C.I. o certificado de nacimiento si corresponde

= RESOLUCION administrativa de correccion de datos personales
emitida por el SEGIP si corresponde







