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RESOLUCION MINISTERIAL N° (864/2018

La Paz, 22 de agosto de 2018

VISTOS Y CONSIDERANDO:

Que el Paragrafo Il del Articulo 3 de la Ley N° 2027 de 27 de octubre de 1999,
Estatuto del Funcionario Publico, sefala que las carreras administrativas en los
Gobiernos Municipa es, Universidades PUblicas, Escalafon Judicial del Poder Judicial,
Carrera Fiscal del Ministerio Publico, Servicio Exterior y Escalafon Diplomatico,
Magisterio Publico, Servicio de Salud Publica y Seguridad Social, se regularan por su
legislacién especal aplicable en el marco establecido en el mismo.

Que el Paragrafo VIl del Articulo 2 de la Ley N° 070 de 20 de diciembre de
2010, de la Educacion "Avelino Sifiani - Elizardo Pérez" sefiala que el Reglamento del
Escalafon Nacional del Servicio de Educacion, es el instrumento normativo de vigencia

plena que garantiza la carrera docente, administrativa y de servicio del Sistema
Educativo Plurinacicnal.

Que el Decreto Supremo N° 04688 de 18 de julio de 1957, aprueba el
Reglamento del Escalafon Nacional del Servicio de Educacion.

Que el Articulo 8 del Decréto Supremo N° 04886 de 10 de marzo de 1958
establece que los portéros, sirvientes y otros funcionarios de igual o menor jerarquia,

no estan obligados a rendir examen de idoneidad que sefiala el Articulo 16 para su
inscripcion en el Esba!afon ‘

Que el Articulo 34 del Decreto Supremo N° 23968 de 24 de febrero de 1995
Reglamento sobre las Carreras en el Servicio de Educacion Publica sefiala que
“Pertenecen a la Carrera Administrativa del Servicio de Educacion Publica, como
funcionarios ptblicos: 1. El Director General, los Directores Departamentales,
Distritales y Subdistritales, los Directores de Institutos Superiores, Directores
Académicos y Administrativos, y los Directores de Carrera. 2. Los funcionarios de
Servicios Técnico-Pedagdgicos y Asesores Pedagdgicos, asi como los funcionarios de
Administracion de Recursos de todos los niveles. 3. EI personal de apoyo y de servicio
de la Secretaria Nzcional de Educacion, de las Direcciones Departamentales y de las
Direcciones Distritales y Subdistritales. 4. El personal de apoyo y de servicio de las
unidades educativas y de nicleo”.

Que el Articulo 42 de las Normas Basicas del Sistema de Administracion de
Personal aprobadas mediante Decreto Supremo N® 26115 de 16 de marzo de 2001,
sefiala que el Subsistema de Registro es la integracion y actualizacién de la
informacion generada por el Sistema de Administracién de Personal que permitira
mantener, optimizar y controlar el funcionamiento del Sistema. Estara a cargo de la
unidad encargada de administracion de personal de cada entidad, teniendo por
objetivos registrar y controlar la informacion y acciones relacionadas con el personal de
la entidad, asi como los cambios que éstas generen, disponer de una base de datos
que permita obtener informacion referente a la vida lahoral de los funcionarios publicos,
gue facilite la torna de decisiones, entre otras. :

Que el Articulo 14 del Decreto Supremo N° 29894 de 7 de febrero de 2009, de
Organizacién del Grgano Ejecutivo del Estado Plurinacional establece las atribuciones
y obligaciones de las Ministras y Ministros, entre otras, dirigir la gestion de la
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Admlmstracron Publica en el ramo correspondiente y dictar normas administrativas en
el ambito de su competencia.

Que el Decreto Supremo N° 0813 de 9 de marzo de 2011, tiene por objeto
reglamentar la estructura, composicion y funciones de las Direcciones
Departamentales de Educacién - DDE's. T

Que la Resolucion Ministerial N° 906/2013 de 26 de noviembre de 2013

aprueba el Manual de Procedimientos del Certificado Supletorio de Titulo en Provision:

Nacional o Titulo Profesional de Maestras y Maestros.

Que el Paragrafo | del Articulo 1 de la Resolucian Ministerial N° 0086/2016 de 8
de marzo de 2016, sefiala “Para los procesos de compulsas a cargos administrativos:
secretarias (0s), regentes, porteras (cs) y nifieras de las Instituciones Educativas

Fiscales de los Subsistemas de Educacion Regular, Educacién Alternativa y Especial, y -

Educacion Superior de Formaciér: Profesional, segin corresponda, a partir de la
presente gestion no se requerira el Registro Docente Administrativo (RDA). Como
resultado del proceso de compulsa a los cargos administrativos detallados
precedentemente, el Director Distrital de Educacién, a través de la Direccion
Departamental de Educacion correspandiente, remitiréa a la Unidad de Gestion de
Personal del SEP del Ministerio de Educacion el Registro Docente Administrativo
(RDA) y el Memordndum de Designacién del postulante seleccionado, para el
procesamiento en la Planilla de Haberes”, y el Paragrafo |l dispone: “Para la
designacion del personal administrativo dependiente de las Direcciones
Departamentales de Educacién y Direcciones Distritales Educativas, a partir de la

presente gestion no es requisito la inscripcion en el Registro Docente Administrativo -

(RDA), cuyo alcance se encuentra descrito en el cuadro adjunto, elaborado por la
Unidad de Gestion de Personal del SEP (...) Los memorandums de designacion del
personal administrativo a ser contratado por las Direcciones Departamentales de
Educacion y Direcciones Distritales Educativas (...) deben ser procesados en el marco
~de la Ley N° 1178 de 20 de julio de 1990, de Administracién y Control

Gubernamentales y la Ley N° 2027 de 27 de octubre de 1999, Estatuto del Funcionario
Publico”.

- .Que el Articulo 1 de la Resclucion Ministerial N> 0149/2017 de 27 de marzo de
2017, aprueba el Manual de Procedimientos del Registro Docente Administrativo y
‘-—v-*s;\\Tram|tes de Escalafén, Formulario Registro Docente Administrativo; Formulario

! Qratwto de Solicitud de Tréamites de Escalafén Form. DGP-RDA 05 Formulario
Solicitud de Actualizacién de Datos RDA FORM. AC-01 y Formulario Gratuito de
Solicitud de Inscripcion al Registro Docente Administrativo Form. SOL-RDA 01.

Que la Resolucion Minister al 0430/2018 de 5 de marzo de 2018, tiene por
.. objeto modificar el Manual de Procedimientos del Registro Docente Admmlstratwo y

' -7??,,-::Tramites de Escalafén, aprobado por Resolucién Ministerial N° 0149/2017 de 27 de
(s

._marzo de 2017, en todos los tramitss que se requiera la presentacion de documentos
SN ‘~en fotocopias legahzadas mismos cue deben ser presentados en fotocopia simple.

Que la Nota Interna NI/DGAJ/UAJ No. 0195/2018 de 25 de mayo de 2018
dirigida por la Unidad de Analisis Juridico dependiente de la Direccién General de
Asuntos Juridicos a la Unidad de Gestion de Personal del SEP dependiente de la
Direccién General de Asuntos Administrativos solicita la elaboracion de un Informe

Técnico con relacién a Instructivos y Circulares que ameriten su disposicion en
Resoluciones Ministeriales.
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Que el Informe Técnico IN/DGAA/UGPSEP/ERDA No. 0247/2018 de 11 de
junio de 2018 emitido por la Unidad de Gestion de Personal del SEP dependiente de Ia
Direccion General de Asuntos Administrativos sefiala que en cumplimiento a la Nota
Interna NI/DGAJ/UAJ No. 0195/2018 de 25 de mayo de 2018, remiten el listado de las
siguientes Circulares e Instructivos a ser oficializados mediante Resolucion Ministerial:
CI/DGAA/UGPSEFP/ERDA N°0011/2017, sefiala que con el fin de transparentar los
Tramites Escalafonarios se ha actualizado y elaborado nuevos formatos estandares de
los Informes y Resoluciones Administrativas de reconocimiento de afios de servicio en:
colegios particulares, dobles en frontera y horas paralelas (solo para jubilacién de
manera excepcional); [T/DGAA/UGPSEP/ERDA N° 0008/2017, sobre Registro
Personal de las Direcciones Departamentales y Distritales de Educacion, sefala que es
necesario regularizar y actualizar los datos consolidadas en la planilla con el Instructivo
de inscripcion al Personal Administrativo del SEP, servicio 60 y del personal de las
Direcciones  Departamentales y Distritales de Educacion (RP- DIDEP);
IT/IDGAA/UGPSEP/ERDA N°0012/2017, sobre Modificacion del Proceso de Registro
del Personal del Instituto Plurinacional de Estudios de Lenguas y Culturas (IPELC),
sefiala que para lograr el cumplimiento de los objetivos modifica el procedimiento de
Registro del Personal del IPELC, siendo un tramite realizado en la Direccion
Departamental de Educacion y.remitido a la UGP-SEP; |T/DGAA/UGPSEP/ERDA N°
0007/2013, sobre Directrices para los Procesos de Ascenso de Categoria, Inscripsion y
Actualizaciones en el Registro Docente Administrativc, sefiala que con el objetivo de
mejorar el servicio al personal del SEP y formalizar los procesos de actualizacion, los
Certificados de CAS que en su codigo de servicio tengan la terminacion 102 y 103 para
su registro en el sistema como provincia, deberan adjuntar una certificacién que
determine que corresponden a provincia emitida por la Direccidn Departamental de
Educacion respectiva; CI/DGAA/UGPSEP/ERDA N°0007/2013, sobre ‘Recepcién de
Cerlificados de Calificacion de Afios de Servicio (CAS) Antiquos sin Numero de
Servicio, sefala que con el objetivo de ampliar el alcance de los Certificados CAS
antiguos que no cuenten con el nimero de servicios emitidos por las regionales del
CAS, podran ser considerados como de provincia previa verificacién y validacion
exhaustiva de la pertinencia por parte de las Cirecciones Distritales y Departamentales
de Educacion; [T/DGAA/UGPSEP/ERDA N°0001/2013 sobre Recepcién _de CAS
Antiguos, sefiala que permitird normar y considerar como provincia los CAS en los
cuales se denote literalmente los términos “provincia”, “prov.” y/o “nlcleo”; CI/VER
N°115/2017, sobre Validez de Resolucion Ministerial de Visacién de Titulo en Provision
Nacional o Titulo Profesional de Maestro, sefiala que las Resoluciones Ministeriales de

>\ Visacion de Titulo en Provision Nacional de maesto normalista otorgadas por el

=} Ministerio de Educacién o cuando las mismas estén legalizadas, tienen el mismo valor

! legal que el Titulo en Provisién Nacional (en original), lo que acredita su condicion de
maestro normalista; y CI/VER N°079/2018 sobre Ascenso de Categoria Automatica -
Gestion 2018 para Porteros y Asistentes de Aula (Nifieras), sefiala que en el marco del
Reglamento del Escalafén, el Ascenso de Cazegoria para los cargos de Asistente de
Aula (nifiera) y Porteros debe ser de manera automat ca (sin examen) teniendo como

unico requisito la inscripcién, aclarando que para el ascenso de Quinta Categoria la
inscripcion sera de manera automatica para dichos cargos.

Que la Nota Interna NI/DGAJ/UAJ No. 0217/2018 de 18-de junio de 2018
dirigida por la Unidad de Analisis Juridico dependiente de la Direccion General de
Asuntos Juridicos a la Unidad de Gestién de Personal del SEP dependiente de la
- Direccion General de Asuntos Administrativos solicita la elaboraciéon de un Informe
- Técnico complementario, debiendo fundamentar los alcances de cada Instructivo y
¢ Circular, aclarando si su aprobacioén requerira una norma independiente o si se debe
incluir en algun Reglamento o Manual.
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Que el Informe Técnico IN/DGAA/UGPSEP/ERDA No. 0289/2018 de 29 de
junio de 2018 emitido por la Unidad de Gestion de Personal del SEP dependiente de la
Direccion General de Asuntos Administrativos sefiala que la Resolucién Ministerial N°
0086/2016 de 8 de marzo de 2016 establece que el personal administrativo
dependiente de las Direcciones Departamentales de Educacién y Direcciones
Distritales Educativas, a partir de la gestién 2017 no requiere la inscripcién en el
Registro Docente Administrativo, sin embargo en el marco del Decreto Supremo N°
26115 de 16 de marzo de 2001 que aprueba las Normas Basicas del Sistema de
Administracion de Personal y que establece: “Disponer de una base de datos que
permita obtener informacién referente a la vida laboral de los funcionarios publicos, que
facilite la toma de decisiones’, se emiti6 el Instructivo IT/DGAA/UGPSEP/ERDA N°
0008/2017 de 20 de abril de 2017, adjuntando un Manual de Procedimientos para el
Registro del Personal de las Direcciones Departamentales y Distritales de Educacion
(RP-DIDEP) en el sistema informatico correspondiente, por lo que es necesaria la
emision de la Resolucion Ministerial que apruebe el referido Manual: refiriendo
asimismo que se emitié el Instructivo IT/DGAA/UGPSEP/ERDA N° 0012/2017 de 31 de
mayo de 2017, adjuntando el Manual de Procedimientos para el Registro del Personal
del Instituto Plurinacional de Estudios de Lenguas y Culturas (IPELC) para su
aplicacion en las Direcciones Departamentales de Educacién, debido a que no se
encontraba registrado en el Manual de Procedimientos del RDA, por lo que también es
necesaria la emision de la Resolucion Ministerial que apruebe el referido Manual.

Que el Informe Tecnico INNDGAA/UGPSEP/ERDA No. 0292/2018 de 10 de julio -
de 2018 emitido por la Unidad de Gestién de Personal del SEP dependiente de la
Direccion General de Asuntos Administrativos sefiala que revisados los antecedentes
respecto al proceso de ascensos de categoria se pudo identificar que el Instructivo
IT/'DGAA/UGPSEP/ERDA N° 0007/2013 sefiala que los Certificados de Calificacién de
Afos de Servicio que en su codigo de SERVICIO tengan la terminacion 102 y 103 para
su registro en el sistema como “provincia” deberdn venir acompafiados de una
certificacion que determine que los mismos corresponden a provincia, emitida por la
Direccién . Departamental de  Educacién respectiva, 'y el Instructivo
IT/DGAA/UGPSEP/ERDA N° 0001/2013 establece que se debera considerar como
provincia los CAS en los cuales se denote literalmente los términos “Provincia”, “Prov.”,
ylo “Nucleo”; solicitando la emisién de la correspondiznte Resolucion Ministerial que

incorpore ambos procedimientos al Manual de Procesos del RDA y Tramites de
Escalafon. : ‘ '

L

Que el Informe Técnico INNDGAA/UGPSEP/ERDA No. 0294/2018 de 10 de julio
d 8 emitido por la Unidad de Gestion de Personal del SEP dependiente de la
/Direccion  General de Asuntos Administrativos sefala que mediante CITE:
" VEEAA/UGP-SEP N° 18/08, de fecha 12 de junio de 2008, el Viceministro de
Educacion Escolarizada, Alternativa y Alfabetizaciéon remite y hace conocer a los
Directores de los Servicios Departamentales de Educacion a nivel nacional el Informe
Legal DGAJ N°860/2008 de fecha 10 de junio de 2008, que establece que las
Resoluciones Ministeriales de Visacién de Titulo en Provision Nacional de maestro
normalista otorgados por el Ministerio de Educacién y Culturas (MEC) o cuando las
mismas esten legalizadas, tienen el mismo valor legal que el Titulo en Provisién
Nacional (en original), el cual acredita su condicién de maestro normalista y les da
todo el derecho de participar en compulsas, concursos de mérito, examenes de
competencia y otros a fin de acceder a cargos jerarquicos: y mediante Instructivo
IT/'DGAA/UGPSEP/ERDA N° 0008/2014 de fecha 27 de febrero de 2013, el
Viceministro de Educacion Regular instruye dar estricto cumplimiento a la referida
circular, criterio reiterado mediante CIRCULAR CI/VER N° 115/2017 de fecha 21 de .
' noviembre de 2017, del Viceministro de Educacion Regular, solicitando la emision de
“una Resolucién Ministerial que respalde a la Resolucién Ministerial de Visacion de
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Titulo en Provisién Nacional de maestro normalista en los procesos de compulsas,
concursos de mérito, examenes de competencia y otros.

Que el Informe Técnico IN/'DGAA/UGPSEP/ERDA No. 0302/2018 de 10 de julio
de 2018 emitido por la Unidad de Gestion de Personal del SEP dependiente de la
Direccién General de Asuntos Administrativos sefiala que en el marco del Decreto
Supremo N° 04886 -de 10 de marzo de 1958 que establece en su Articulo 8 que los
porteros, sirvientes y otros funcionarios de igual o menor jerarquia que estos, no estan
obligados a rendir el examen de idoneidad que sefiala el Articulo 16 para su inscripcion
en el escalafén, mediante Circular CI/'VER N° 079/2018 de 14 de mayo de 2018 el
Ministro de Educacion comunica que en e marco de la referida norma el Ascenso de
Categoria para los cargos de Asistente de Aula (nifiera) y Porteros es de manera
automatica (sin examen) teniendo como requisito sélo la inscripcion, y que para el
Ascenso de quinta categoria la inscripcion serd automatica para los cargos de
Asistente de Aula, por lo que con el fin de consolidar la referida inscripcion automatica -

y ratificar el Ascenso de Categoria automatico solicita la emision de normativa al
respecto.

Que. el Informe Técnico IN/DGAA/UGPSEP/ERDA No. 0358/2018 de 17 de
agosto de 2018 emitido por la Unidad de Gestién de Personal del SEP dependiente de
la Direccion General de Asuntos Administrativos seflala que el Manual de
Procedimientos del Registro Docente Administrativo y Tramites de Escalafon es una
normativa que mejora el funcionamiento, seguimiento y control de los procedimientos
en el marco de la normativa vigente, dirigido al personal técnico del Ministerio de
Educacion, las Direcciones Departamentales de Educacion y Direcciones Distritales
Educativas, maestras, maestros y el personal administrativo del Sistema de Educacion
Publica, en ese sentido existen instructivos, circulares y otros procedimientos que no
se encuentran en el Manual y requieren ser-normados con el objeto de mejorar el
_servicio de maestras, maestros y el personal administrativo del SEP; siendo necesario
actualizarlo de manera permanente, y que luego de la revision realizada por el personal
‘técnico del RDA vy de la Direccién General de Asuntos Juridicos, de los instructivos y
circulares que se utilizan en los tramites del RDA, solicita incorporar en el Manual de
Procedimientos del Registro Docente Adm nistrativo y Tramites de Escalafén aprobado

mediante Resolucion Ministerial N°149/2017 de 27 de marzo de 2017 las disposiciones
consignadas en el referido Informe, ademas de aprobar el formato del Certificado

m‘\\\ Supletorio de Titulo' Profesional de Maestros y abrogar la Resolucion Ministerial N°
73" 4906/2013 de 26 de noviembre de 2013 que aprueba el Manual de Procedimientos del

1=Certificado Supletorio de Titulo en Provisién Nacional y Titulo Profesional de Maestras
'y Maestros debido a que los mismos fueron incorporados en la Resolucion Ministerial
N° 149/2017 de 27 de marzo de 2017.

Que el Informe Legal DGAJ/UAJ N° 1125/2018 de 22 de agosto de 2018,
emitido por el Profesional VIII - Analisis Juridico de la Unidad de Analisis Juridico
dependiente de la Direccion General.de Asuntos Juridicos sefiala que en mérito a lo
dispuesto por la Ley N° 2027 de 27 de octubre de 1999, Estatuto del Funcionario
PUblico; Ley N° 070 de 20 de diciembre de 2010, de la Educacién "Avelino Sifani -
Elizardo Pérez"; Decreto Supremo N° 04688 de 18 de julio de 1957, aprueba el
Reglamento del Escalafon Nacional del Servicio de Educacion; Decreto Supremo N°
04886 de 10 de marzo de 1958; Decreto Supremo N° 23968 de 24 de febrero de 1995;
Normas Basicas del Sistema de Administracion de Personal aprobadas mediante
Decreto Supremo N° 26115 de 16 de marzo de 2001; Decreto Supremo N° 29894 de 7
. de febrero de 2009, de Organizacion del Organo Ejecutivo del Estado Plurinacional;

_ Decreto Supremo N° 0813 de 9 de marzo de 2011; Resolucion Ministerial N°
1 0086/2016 de 8 de marzo de 2016; Resolucion Ministerial N° 0149/2017 de 27 de
‘marzo de 2017, que aprueba el Manual de Procedimientos del Registro Docente
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Administrativo y Tramites de Escalafén; y los argumentos técnicos expresados en los
Informes Técnicos IN/DGAA/UGPSEP/ERDA No. 0247/2018,
IN/DGAA/UGPSEP/ERDA No. 0289/2018; IN/DGAA/UGPSEP/ERDA No. 0292/2018;
IN/DGAA/UGPSEP/ERDA No. 0294/2018; IN'DGAA/UGPSEP/ERDA No. 0302/2018; e
IN/DGAA/JUGPSEP/ERDA No. 0358/2018 emitidos por la Unidad de Gestion de
Personal del SEP dependiente de la Direccién General de Asuntos Administrativos,
sugiere la emision de la Resolucion Ministerial correspondrente por no contravenir
ninguna norma legal en actual vigencia.

POR TANTO:

El Ministro de Educacion, en uso de sus facultades y atribuciones conferldas
“por Decreto Supremo N° 29894 de 7 de febrero de 2009. '

RESUELVE:

Articulo 1.- (APROBACION). I. Aprobar el “PROCEDIMIENTO DE REGISTRO
DEL PERSONAL DE LAS DIRECCIONES DEPARTAMENTALES Y DISTRITALES
DE EDUCACION” y el “PROCEDIMIENTO DE REGISTRO DEL PERSONAL DEL
INSTITUTO DE ESTUDIOS DE LENGUAS Y CULTURAS (IPELC)”, que en Anexos
constituyen parte integrante de la presente Resolucion Ministerial.

Il. Aprobar el Formato del Certificado Supletorio de Titulo Profesional de

Maestros, que en Anexo constituye parte integrante de la presente Resolucion
Ministerial.

Articulo 2.- (INCORPORACIONES). 1. Incorporar al Numeral 1.1 del Acapite IV
del Manual de Procedimientos del Registro Docente Administrativo y Tramites de
Escalafon, aprobado mediante Resolucion Ministerial N° 0149/2017 de 27 de marzo de
2017, el siguiente parrafo:

“Los egresados (rezagados) de las Escuelas Superiores de Formacion de
Maestros (ESFM), que no lograron realizar su inscripcion en el RDA en el
proceso reqular (diciembre de cada gestion) podran realizar el mismo en
las ESFM hasta el mes de abril de la siguiente gestién. Posteriormente,
en forma excepcional, deberan solicitar su registro en las Direcciones
Distritales Educativas correspondientes.”

Il. Incorporar al Numeral 2.2 del Acapite |V del Manual de Procedimientos del
Registro Docente Administrativo y Tramites de Escalafon, el siguiente Parrafo:

“Para los documentos sefialados en el Ariculo 1 de la Resolucion
Ministerial N° 430/2018 de 5 de marzo de 2078, el Técnico del Distrito
correspondiente, verificara el original con la fotocopia simple, como
constancia de la misma colocara el sello con el rotulo “SE CORROBORO
SIMILITUD CON EL ORIGINAL”, firmara y sellara con pie de firma.”

ll. Incorporar al Numeral 2.5 del Acapite IV del Manual de Procedimientos del
Registro Docente Administrativo y Tramites de Escalafon, los siguientes numerales:

“2. Para el registro en el sistema como provincia de Certificados de
Calificacion de Afios de Servicio que en su codigo de SERVICIO tengan
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la terminacion 102 y 103, la o el interesado debera adjuntar original de la
certificacion que valide que los mismos corresponden a provincia, emitida
por la Direccion Distrital Educativa con V°B° de la Direccion
Departamental de Educacion respectiva. '

3. El registro de Cerlificados de Calificacion de Afos de Servicio (CAS)
que contengan literalmente los z‘ermmos “Provincia”, “Prov.”, y/o “Nucleo”;
considerara estos como provincia.”

IV. Incorporar al Numeral 3.4 del Acapite IV del Manual de Procedimientos del
Registro Docente Administrativo y Tramites de Escalafon, la siguiente nota:

‘Nota 2. Las Resoluciones Minisleriales de visacion de Titulo en
Provisién Nacional de maestro normalista en original o copias legalizadas
tendran validez en sustitucion del Titulo en Provisiéon Nacional y/o Titulo
Profesional en (original) para tramites administrativos (procesos de
compulsas, concursos de mérito, examenes de competencia y otros).”

V. Incorporar al Numeral 6.3 del Acapite IV del Manual de Procedimientos del
Registro Docente Administrativo y Tramites de Escalafén, el ssgmente cuadro:

! cpeeperrme Mo o o Otro Cnténo

| Criterios Alcance ; 'Normativa E Reqwsrtos

;

" - SO 1 IS

s M
Categoria para los ;
cargos de Asistente _ égg;’;% ?93:'?:"9 e
de Aula (nifiera) y &

Portero es de N°® 04886 de 10 de .

T—— | marzo de 1958

} - - establece que los

| automatica (sin -

— en) teniendo porteros, sirvientes
como requisito ' y otros funcionarios

sélo Ia Asistente de Aula | 9 /gual o menor

XL R Py lerarquia, no estan
inscripcion. hifiera) y Porteros Jerd ’ :
3 p ( )y obligados a rendir

Inscripcion.

B 1 ik, ik -
La inscripcion para examen d
“. el ascenso de . idoneidad que

| Quinta Categoria sefiala el Articulo
para los cargos de : 16 para su
Asistente de Aula inscripcion en el
(nifiera) y Porteros Escalafon.
es de manera
automatica.

Articulo 3.- (MODIFICACIONES). I. Modificar el Requisito 2 del Numeral 1.3
del Acapite IV del Manual de Proced1m|entos del Registro Docente Administrativo y
Tramites de Escalafon, referido a fotocopia de Cédula de ldentidad vigente mas

certificacion original emltlda por el SEGIP, debiendo quedar redactado con el S|gwente
texto.

"2. Fotocopia simple de Cédula de Identidad vigente.” )




Estado Plurinacional de Bolivia

Ministerio de Educacién
Moromboeguasu Jeroata
Yachay Kamachina
Yaticha Kamana

Il. Modificar el Requisito 1 del Numeral 1.5 del Acapite IV del Manual de
Procedimientos del Registro Docente Administrativo y Tramites de Escalafén, referido a
fotocopia de Cédula de ldentidad vigente mas certificacion original emitida por el
SEGIP, debiendo quedar redactado con el siguiente texto.

“1. Fotocopia simple de Cedula de Identidad vigente.”

Articulo 4.- (ABROGATORIA). Abrogar Resolucion Ministerial N° 906/2013 de
26 de noviembre de 2013, que aprueba el Manual de Procedimientos del Certificado
Supletorio del Titulo en Provision Nacional o Titulo Profesional de Maestras y
Maestros, al estar contemplado el procedimiento en el Manual de Procedimientos del
Registro. Docente Administrativo y Tramites de Escalafén, aprobado mediante
Resolucion Ministerial N° 0149/2017 de 27 de marzo de 2017.

Articulo 5.- (DEROGATORIA). |. Derogar el Reqguisito 1 del Numeral 1.3 y el
Requisito 2 del Numeral 1.5 del Acapite 1V del Manual de Procedimientos del Registro

Docente Administrativo y Tramites de Escalafén, referidos al Original del Certificado de
Nacimiento.

Quedan firmes vy subsistentes las demas disposiciones del Manual de
Procedimientos del Certificado Supletorio del Titulo en. Provision Nacional o Titulo
Profesional de Maestras y Maestros aprobado mediante Resolucion Ministerial N°
906/2013 de 26 de noviembre de 2013, y del Manual de Procedimientos del Registro

Docente Administrativo y Tramites de Escalafon, aprobado mediante Resolucion
Ministerial N® 0149/2017 de 27 de marzo de 2017.

Articulo 6.- (CUMPLIMIENTO). La Direccién General de Asuntos
~ Administrativos a través de la Unidad de Gestidén de Personal del SEP, las Direcciones
Departamentales de Educacion y las Direcciones Distritales Educativas quedan
encargadas del cumplimiento y de la difusion de la presente disposicion normativa. -

- Registrese, comuniguese y cumplase

y
Lic. Roberto fvan Aguitar G
MINISTRO DE EDUCACIO

Lic, Valenfin\Roca Guarachi
VICEMINISTROLDE EDUCACION REGULAR
MINISTERIO OE_EDUCACION




PROCEDIMIENTO DE REGISTRODEL PERSONAL DE LAS DIRECCIONES
DEPARTAMENTALES Y DISTRITALES DE EDUCACION

OBJETIVO

Establecer los requisitos y procedimientos para el Registro del Personal
Administrativo de las Direcciones Depdrtamentales y Distritales de Educacion en el
Sistema RP-DIDEP

MARCO LEGAL

Resolucidn Ministerial N° 0084/2016 de 8 de marzo de 2016

Articulo 1°

Il. Para la designacion del personal administrativo dependiente de las Direcciones
Departamentales de Educacion y Direcciones Distritales Educativas, a partir de la
presente gestibn no es requisito la inscripcion en el Registro Docente

Administrativo (RDA) cuyo alcance se encuentra descrito en el cuadro OdeﬂTO
anexo.

Los memordndums de designacion del personal administrativo a ser contratado
por las Direcciones Departamentales de  Educaciéon y Direcciones Distritales
Educativas segin el anexo sefialado en el pardgrafo Il del presente Articulo
deben ser procesados en el marco de la Ley N° 1178 de 20 de julio de 1990 y la
Ley N° 2027 de 27 de octubre de 1999 Estatuto del Funcionario PUblico.

Decreto Supremo 26115 de 16 de marzo de 2001 (Normas Bdasicas del Sistema de

Administracién de Personal) que regula la Ley 1178 de Administracion y Control
Gubernamental articulo 42 establece:

a) Regisfrar y controlar la informaciéon y acciones relacionadas con el personal de
la entidad, asi como los cambios que éstas generen.

b) Disponer de una base de datos que permita obtener informacion referente a la
vida laboral de los funcionarios publicos, gue facilite la toma de decisiones.

c) Desarrollar un sistema de generacion de estadisticas e informacion, sobre las
principales caracteristicas de los recursos humanos de cada entidad publica.

ALCANCE

Personal Administrativo dependiente de las Direcciones Departamentales de
Educacion y Direcciones Distritales Educativas

St



REQUISITOS

1. Carta de solicitud de inscripcién al Sissema RP-DIDEP dirigida al Director
Departamental de Educacion

00N A WN

Fotocopia simple de la Cédula de Identidad vigente

Fotocopia simple del camet o certificacion de la Inscripcion a la AFP (N° CUA)
Fotocopia simple del Titulo o Diploma de Bachiller

Fotocopia simple de Libreta de Servicio Militar (solo varones)

Fotocopia legalizada del Titulo Profesional (opcional segun el cargo)
Fotocopia legalizada de Titulos de Postgrado (opcional)

Original o fotocopia legclizada del certificado CAS (opcional)

Dos fotografias actuales tamano 3x3 con fondo blanco

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

N° RESPONSABLE

Interesada (o)

TAREAS

Presenta los requisitcs para el frdmite de registro RP-DIDEP en sobre manila
tamano oficio en la Unidad de Asuntos Administrativos (UAA) de la Direccion
Departamental de Educacién que corresponda, hasta el 4 de cada mes.

Técnico de la
Unidad de
2 Asuntos
Administrativos
DDE

Revisa y verifica el cumplimiento de requisites. Si existen observaciones
devuelve la solicitud con la documentacion ala o el interesado especificando
las observaciones.

Si no existen observaciones, recibe el sobre que contiene todos los requisitos
verifica los originales con las fotocopias, acredita las mismas, coloca la fecha,
firma y sella la copia de la carta de solicitud v entrega a la o el interesado

Conforma lotes de sobre: de Registro al RP-DIDEP.
Transcribe los documentaos de cada sobre en el sistema del RP-DIDEP.
Imprime reporte de transcripcion, verifica si existen errores corrige los mismos.

Imprime un original y unc copic del formulario de registro RP-DIDEP firma vy sella
el mismo, el original infroduce al sobre y la copia entrega al interesado

Imprime el reporte final de transcripciones, firma y sella el mismo, genera el
medio magnético.

Con nota firmada por =l Jefe de la UAA, remite d |O-UGPSEP los sobres,
reportes y el medio magrético, hasta el 12 de cada mes




4

‘RESPONSABLE

TAREAS

Recepcidn de
correspondencia
M_.E.

Recibe la nota del Jefe de la UAA, los sobres de registro, reportes medio
magnético y los remite a la UGPSEP

Jefe
UGP-SEP

Encargado del
Equipo del RDA

Toma conocimiento y remite al Encargado del Equipo de Registro Docente
Administrativo

“Recibe, deriva: los medios magnéticos al Profesional en Sistemas delquuipo
RDA para su incerporacidn en la base de datos del Sistema del RP-DIDEP v la

documentacién (reportes v Sobres RP-DIDEP a los Teécnicos de RDA, para la
verificaciéon correspondiente.

6

Técnicos -
de RDA

Imprime reporte de transcripcion, revisa el cumplimiento de requisitos y que
los documentos sean legibles, verifica que los datos sean concordantes en

nombres apellidos, nimerc de cedula de identidad, fecha de nacimiento y
otros. ‘

Si existen observaciones modifica y/o elimina los datos correspondientes en el
Sistema del RP-DIDEP. Asimismo, franscribe las observaciones e imprime las
mismas y hasta el 25 de cada mes, mediante Nota Interna firmada por el Jefe
de la UGP-SEP remite los sobres consolidados y/o observados a la DDE para su
archivo.

Si no existen observaciores comunica al Profesional en Sistemas la conclusion
del proceso de revision. :

Profesional en
Sistemas del RDA

Consolida la informacion en la base de datos del Sistema del RP-D%DE?’, hasta
el 28 de cada mes genera medio magnético y remite a la DDE

Interesado (a)

A partir del 28 de cada mes, puede realizar la consulta de Registro al RP-DIDEP
en la pdgina web www.sep.minedu.gob.bo

R



PROCEDIMIENTO DE REGISTRODEL PERSONAL DEL INSTITUTO
PLURINACIONAL DE ESTUDIOS DE LENGUAS Y CULTURAS (IPELC).

OBJETIVO

Establecer los requisitos y procedimientos para el Registro del Personal del Instituto
Plurinacional de Estudios de Lenguas y Culturas (IPELC)

1. MARCO LEGAL

Resoluciéh Ministerial 149/2017 de 27 de marzo de 2017, Resolucidon Ministerial N°©
758/2011 de 30 de noviembre de 2011 y Resolucién Ministerial N° 871/2011 de 30
de diciembre de 2011

2. ALCANCE

Personal dependiente del Instituto Plurinacional de E':TUdIOS de Lenguas y Culturas
(IPELC)

3. REQUISITOS

1. Original de la Certificacion de designacion emitida por el Director Ejecutivo
del IPELC o fotocconia de memordndum de designacion

2. Fotocopia simple de la Cédula de Identidad v ‘gente
3. Fotocopia simple del Titulo o Diploma de Bachiller (segun corresponda)
4,

Fotocopia simple del certificado de egreso Normalista o di iploma académico
(opcional segin correspondal)

5. Fotocopia simele de cerfificado de egreso a nivel licenciatura en ramas
afines a la labor del IPELC (segin correspondal)

6. Fotocopia legalizada del Titulo Profesional de Maestro (opcional segun
corresponda)

7. Fotocopia simple de Librefa de Servicio Militar (solo varones)
8. Fotocopia simple de la certificacién de la Inscripcion a la AFP (N® CUA)
9. Dos fotografics actuales tamafio 3x3



4. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

RESPONSABLE

TAREAS

Interesada (o)

Técnico del
Instituto
Plurinacional de
Estudios de
Lenguas y
Culturas (IPELC),

Presenta los requisitos del tramite de inscripcién al RDA en la Di_reccic’m
Nacicnal del Instituto Plurinacional de Estudios de Lenguas y Culturas (IPELC),
(Sede Santa Cruz) hasta el 4 de cada mes.

Revisa y verifica el cumplimien‘o de requisitos. Si existen observaciones

devuelve la solicitud con la documeniacion a la o el interesado especificando
las observaciones.

Si no existen observaciones, la o el interesado procede al llenado del
fomulario de registro, documen-o que se constituye en Declaracién Jurada.

El Técnico recibe vy registra la documentacion, nimero de Cédula de
Id=ntidad, fecha y lugar d= registro.

Asimismo, anota el nUmaro de fojas, firma, coloca el sello de pie de firma vy el
sello de la Nacional del Insfituto Plurinacional de Estudios de Lenguas vy
Culturas (IPELC), en el fermularic ce inscripcidn al RDA, pega las fotos y previa
firma, entrega una copia a la o el interesado.

El formularic original y la documentacién presentada, guarda en el sobre que
debe serrotulado con las datos correspondientes.

Conforma lotes de sobres de irscriocion al RDA.
Transcribe los documentos de cada sobre en el sistema del RDA.
Iprime reporte de transcripcion, verifica si existen errores corrige los mismos.

Irmprime el reporte final de transcripciones, firma v sella el mismo, genera el
m=dio magnético.

Con nota fimada por el Director Nacional del Instituto Plurinacional de
Es-udios de Lenguas y Cutturas ({PELC), remite el sobre RDA que contiene los
requisitos  a la UGPSEP orimer envié hasta el 1° de cada mes y el segundo
ervio hasta el 12 de cada mes

Recepcidén de
correspondencia
M.E.

Recibe la nota del Director dzl IPELC, los sobres de registro, reportes medio
muagnético vy los remite a la UGPSEP

Jefe
UGP-SEP

Toma conocimiento y remite al Encargado del Equipo de Registro Docente
Administrativo

Encargado del
Equipo del RDA

Recibe, deriva los medios magnéticos al Profesional en Sistemas del Equipo
ROA para su incorporacién, en la base de datos del Sistema del RDA y la
documentacién (reportes y Sobres) a los Técnicos de RDA, para la impresion
de reportes y verificacién correspondiente




NO

RESPONSABLE

TAREAS

- Técnicos
de RDA

Imprime reporte de transcripcidn, revisa el cumplimiento de requisitos y que
los documentos sean legibles, verifica que los datos sean concordantes en
nombres apellidos, nimero de cedula de identidad, fecha de nacimiento vy
o7Tos. ' '

Si existen observaciones modifica y/o elimina los datos correspondientes en el
Sistema del RDA. Asimismo, transcribe las observaciones e imprime las mismas y
hasta el 25 de cada mes, meciante Nota Interna firmada por el Jefe de la
USP-SEP remite los sobres observados al Director del IPELC )

Si no existen observaciones comunica al Profesiondl en Sistemas la conclusién
d=l proceso de revision. ‘

Profesional en
Sistemas del RDA

Consclida la informacian en la base de datos del Sistema del RDA, publica en
el sitic web www.minedu.gob.bo hasta el 28 de cada mes genera medio
magntico y remite al Director del IPELC

/

Interesado (a)

A partir del 28 de cada mes, puede realizar la consulta de Registro al RDA en
lo pagina web www.minedu.gok.bo
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CIRCULAR :
CI/DGAA/UGPSEP/ERDA No. 0016/2018

DE: Valentin Roca Guarachi ‘
VICEMINISTRO DE EDUCACION REGULAR

A DIRECTORES DEPARTAMENTALES DE EDUCACION
Chuguisaca, La Paz, Cochabamba, Santa Cruz, Oruro, Potosi, Tarija, Beniy
Pando
REF.: R.M.864/2018 APRUEBA EL MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL REGISTRO RP-

DIDEP, REGISTRO PERSONAL (IPELC) Y MODIFICACIONES AL MANUAL RDA

FECHA: La Pdz, 26 de octubre de 2018

Adjunto remito .copia de la Résolucion Ministerial N° 864/2018 de 22 de ugosto de 2018
mediante el cual entre ofros establece:

1. Aprobar el Procedimiento de Registro del Personal de las Cirecciones Departamentales
y Distritales de Educacién (RP- DIDEP)Qd unto anexo de procedimiento.

2. Aprobar el Procedimiento de Registro del Personal del Instituto Flurinacional de Estudios
Lenguas y Culturas (IPELC)adjunto anexo de procedimiento

3. Incorporar en el Manual del RDA lo siguiente:

"2.- Para el registro en el sistema como provincia, de. Cerﬂficodos de Calificacion de
Afos de Servicio que en su codigo de servicio tengan la terminacién 102 y 103 la o el
interesado deberd adjuntar original de la certificacion que valide los mismos
corresponden a provincia, emitida por la Direccion Distrital Educativa con V°B® de la
Direccion Departamental de Educacion respectiva”. '

4. Para los tramites de Inscripcion al Registro Docente Administrativo (RDA) yo no es
requisito la presentacion del cerfificado original del SEGIP debiendo solicitar:

1. Fotocopia simple dé la Cedula de Identidad vigente.

S, Para los tramites de Inscripciéon al Registro Docente AdI’TWIﬂISWOhVO (RDA) ya no es
requisito la presentacién del certificado de nacimiento.

4. Se abroga:la Resolucion Ministerial N° 906 de 26 de noviembre de 2013 referente a
procedimientos del Certificado Supletorio debido a que e mismo se encuentra inserto
en el Manual de Procedimientos del RDA Gprobodo mediante Resolucion Ministerial
149/2017 de 27 de marzo de 2017.

En ese em‘endido se instruye a las Direcciones Departamentales de Educacion y Direcciones
4(51\:“%&0‘0,,; Distrifales de Educacion procedan a dar estricto cumplimiento de lo sefalado en la

o5 %

= Resolucion Ministerial N° 864/2018 de 22 de agosto de 2018. Para el efecto, la -Unidad de

2/ ‘- & Gestion de Personal del Servicio de Educacion Publica (UGPSEP), verificara y realizara los
£ : gj;/ controles correspondientes. /-
4
Sin ofro per’siculor, saludo a Usted cﬁ%a nte

C.c. Archivo UGP-SEP/RDA
Adj. lo Indicado
DRD/IVS

/ : ; Ja revoliiclén educativa. A\fANlA
1¢, Valentin Roga Guarachi

VICENT £ EDUQACION REGULAR
Av. Arce No, 2147 » Teléfonos: (591-B)448R 2@!@\01@@15!”& de Correo: 3116 + www.minedu.gob.bo




