TABLA ARANCELARIA DE TRAMITES DE LA DIRECCION DEPARTAMENTAL DE EDUCACION DEL BENI
(EXPRESADO EN BOLIVIANOS)

SUBDIRECCION DE EDUCACION SUPERIOR DE FORMACION PROFESIONAL

IMPORTE TRAMITE,
IMPORTE FOLDER Y i MINISTERIO DE
NOMBRE DEL REQUISITOS PARA LA PRESTACION DEL TRAMITE/VALORADO FORML?LARIO%NICO RE DIQAE%R;EQPUOER;SQIASA'I!EA EDUC:CIéglR'M DURACION DEL
TRAMITE CARGO RESPONSABLE DEL TRAMITE TRAMITE DE TRAMITE Y Nb-REGISTRA EN LA 666/2023/U OTRAS TRAMITE PRODUCTO FINAL
OFICIAL DE LA DDE/R.M R.M. 666/2023 RESOLUCIONES
666/2023 . MINISTERIALES
* Folder oficial de tramite
Legalizacién de Notas, Certificados de * Fotocopia de Cédula de Identidad vigente del usuario
g s . . * En el caso de terceras personas, Fotocopia de Carnet de Identidad del tramitador, Poder
Calificacién de Estudios de Institutos SUBDIRECTORA(OR) DE EDUCACION SUPERIOR - [\ & fo oo e i legalizad) % 20 »ah CERTIFICADO
Técnicos Tecnoldgicos y Artisticos de TECNICA(O) SUBDIRECCION . otariaco original o fotocopia legalizada. o ) oras DE ESTUDIOS LEGALIZADO
., ) Depésito de derecho a tramite a nombre del usuario original y 2 fotocopias
Carécter Fiscal. * Certificados de Estudios originales
* NOTA DE ACLARACION: por cada certificado de estudio el costo es de Bs. 20.
* Folder oficial de tramite
Legalizacién de certificados de * Fotocopia de Cédula de Identidad vigente del usuario
e e . N * En el caso de terceras personas, Fotocopia de Carnet de Identidad del tramitador, Poder
Calificacion de Estudios de Institutos SUBDIRECTORA(OR) DE EDUCACION SUPERIOR - |\ .\ original o fotocopia legalizada 2 - 24 horas CERTIFICADO
- - P TECNICA(O) SUBDIRECCION . E DE ESTUDIOS LEGALIZADO
Técnicos :I'ecnologlcos y A'rtIStICOS de * Depdsito de derecho a trdmite a nombre del usuario original y 2 fotocopias
Carécter Caracter Privado. * Certificados de Estudios originales
* Folder oficial de tramite
* Fotocopia de Cédula de Identidad vigente del usuario
Legalizacion de Historial Académico de | susDIRECTORA(OR) DE EDUCACION SUPERIOR - | * En el caso de terceras personas, Fotocopia de Carnet de Identidad del tramitador, Poder 2 2 . 24 horas HISTORIAL ACADEMICO
Calificaciones. TECNICA(O) SUBDIRECCION Notariado original o fotocopia legalizada. LEGALIZADO
* Depdsito de derecho a trdmite a nombre del usuario original y 2 fotocopias
* Historial Académico original
* Folder oficial de tramite
* Fotocopia de Cédula de Identidad vigente del usuario
. . « X . . ACTA MODALIDAD DE
Fotocopia Legalizada de Actas de SUBDIRECTORA(OR) DE EDUCACION SUPERIOR - En e'l caso d'e'terceras pers?nas, F?tocopla de Carnet de Identidad del tramitador, Poder 2 2 . 24 horas GRADUACIGN LEGALIZADA
Modalidad de Graduacion. TECNICA(O) SUBDIRECCION Notariado original o fotocopia legalizada.
* Depdsito de derecho a trdmite a nombre del usuario original y 2 fotocopias
* Fotocopia del Acta / Examen de Grado
* Folder oficial de tramite
* Fotocopia de Cédula de Identidad vigente del usuario
Toma de Razén de Certificados de Egreso *En e'l caso qe‘terceras pers?nas, Ff:tocopia de Carnet de Identidad del tramitador, Poder
de Institutos Técnicos Tecnolégicos de §°‘a”f“?° original o fotocopia legalizada. o )
. iscal. C io, Privad SUBDIRECTORA(OR) DE EDUCACION SUPERIOR - Depésito de derecho a tramite a nombre del usuario original y 2 fotocopias 2 30 . 24 horas VALIDACION DE DATOS DEL
Caracter Fiscal, -onvenio, Frivadoy TECNICA(O) SUBDIRECCION * Certificado de Egreso original, CERTIFICADO DE EGRESO
Artistico. * Fotocopia de Titulo de Bachiller Legalizado Gestion 2009 hacia atras
(TlTULACION |ND|V|DUAL)- * Historial Académico,
* Plan de Estudio, Acta,
* Formulario Declaracién Jurada




Toma de Razén de Certificados de

SUBDIRECTORA(OR) DE EDUCACION SUPERIOR -

* Folder oficial de tramite
* Fotocopia de Cédula de Identidad vigente del usuario
* En el caso de terceras personas, Fotocopia de Carnet de Identidad del tramitador, Poder

VALIDACION DE DATOS DEL

6 . ) TECNICA(O) SUBDIRECCION Notariado original o fotocopia legalizada. 20 30 48 horas CERTIFICADO DE CAPACITACION
Capacitacién, Privado. * Depdsito de derecho a trdmite a nombre del usuario original y 2 fotocopias
* Certificado de Capacitacion original
* Folder oficial de tramite
Toma de Razén de Certificados de * Fotocopia de Cédula de Identidad vigente del usuario
7 | Capacitacién de Institutos de Formacién SUBDIRECTORA(OR) DE EDUCACIC’)IEI SUPERIOR- | * En el caso de terceras personas, Fotocopia de Carnet de Identidad del tramitador, Poder 2 ) 48 horas VALIDACION DE DATOS DEL
> TECNICA(O) SUBDIRECCION Notariado original o fotocopia legalizada. CERTIFICADO DE CAPACITACION
Artistica. * Depdsito de derecho a tramite a nombre del usuario original y 2 fotocopias
* Certificado de Capacitacion original
* Folder oficial de trdmite
Fotocopia Legalizada de Certificado de * Fotocopia de Cédula de Identidad vigente del usuario
. P . * En el caso de terceras personas, Fotocopia de Carnet de Identidad del tramitador, Poder
3 EngES.O de InStIFUt.os Tecnlcof SUBDIRECTORA(OR) DE EDUCACION SUPERIOR -\ - original o fotocopia legalizada. 2 20 24 horas FOTOCOPIA LEGALIZADA DEL
Tecnoldgicos y Artisticos de Caracter TECNICA(O) SUBDIRECCION * Depdsito de derecho a trdmite a nombre del usuario original y 2 fotocopias CERTIFICADO DE EGRESO
Fiscal, Convenio, Privado * Certificado de Egreso original,
* Fotocopia simple del Certificado de Egreso
* Folder oficial de tramite
* Fotocopia de Cédula de Identidad vigente del usuario
. . e ) * En el caso de terceras personas, Fotocopia de Carnet de Identidad del tramitador, Poder
Fotocopia legalizada del Certificado de SUBDIRECTORA(OR) DE EDUCACION SUPERIOR - . - X N
9 L, TECNICA(O) SUBDIRECCION Notariado original o fotocopia legalizada. 20 30 24 horas FOTOCOPIA LEGALIZADA
Curso de Capacitacién. * Depdsito de derecho a trdmite a nombre del usuario original y 2 fotocopias
* Certificado de Capacitacion original,
* Fotocopia simple del Certificado de Capacitacion,
* Folder oficial de tramite
* Fotocopia de Cédula de Identidad vigente del usuario
* En el caso de terceras personas, Fotocopia de Carnet de Identidad del tramitador, Poder
10 Traslado de Estudiantes de un Instituto a SUBDIRECTORA(OR) DE EDUCACION SUPERIOR - Notariado original o fotocopia legalizada. 20 2 24 horas FOTOCOPIA LEGALIZADA
otro Instituto TECNICA(O) SUBDIRECCION * Deposito de derecho a tramite a nombre del usuario original y 2 fotocopias
* Carta de Solicitud de traspaso al Instituto de destino justificando motivos.
* Certificado de Calificaciones originales o Historial Académico emitidos por el Instituto de
origen para su legalizacion.
* Folder oficial de tramite
* Fotocopia de Cédula de Identidad vigente del usuario
* En el caso de terceras personas, Fotocopia de Carnet de Identidad del tramitador, Poder
Autorizacion de Apertura de Cursos de ) Notariado original o fotocopia legalizada. RESOLUCION ADMIISTRATIVA
11 Capacitacion de Institutos Técnicos SUBDIRECTORA(OR) DE EDUCACION SUPERIOR - 4 b 6ito de derecho a tramite a nombre del usuario original y 2 fotocopias 20 0 72 horas QUE AUTORIZA EL

Tecnoldgicos de caracter Fiscal

TECNICA(O) SUBDIRECCION

* Nota de Solicitud Dirigida al Director Departamental de Educacion.

* Fotocopia Simple de Resolucion Ministerial de Autorizacion de Funcionamiento del
Instituto Técnico y Tecnoldgico VIGENTE.

* Programa Académico conforme a normativa vigente.

FUNCIONAMIENTO DEL CURSO
DE CAPACITACION




Autorizacion de Apertura de Cursos de

SUBDIRECTORA(OR) DE EDUCACION SUPERIOR -

* Folder oficial de tramite

* Fotocopia de Cédula de Identidad vigente del usuario

* En el caso de terceras personas, Fotocopia de Carnet de Identidad del tramitador, Poder
Notariado original o fotocopia legalizada.

* Depdsito de derecho a trdmite a nombre del usuario original y 2 fotocopias

RESOLUCION ADMIISTRATIVA
QUE AUTORIZA EL

12 Capacitacion de Institutos Técnicos . 5 ) - L L - 20 500 72 horas
P l6gicos d , wvad TECNICA(O) SUBDIRECCION * Memorial de solicitud dirigido a la Direccion Departamental de Educacion. FUNCIONAMIENTO DEL CURSO
Tecnoldgicos de caracter Privado. * Fotocopia Simple de Resolucion Ministerial de Autorizacion de Funcionamiento del DE CAPACITACION
Instituto Técnico y Tecnoldgico VIGENTE.
* Programa Académico en el marco del articulo 42, numeral 2, del Reglamento General de
Institutos Técnicos y Tecnoldgicos de caracter fiscal, convenio y privado.
* Folder oficial de trdmite
* Fotocopia de Cédula de Identidad vigente del usuario
* En el caso de terceras personas, Fotocopia de Carnet de Identidad del tramitador, Poder
Recepcién de tramite de Fotocopia Notariado original o fotocopia legalizada.
Legalizada de Titulo Profesional (los * Depdsito de derecho a trdmite a nombre del usuario original y 2 fotocopias (Derecho envio)
. . . .. SUBDIRECTORA(OR) DE EDUCACION SUPERIOR - | * Depdsito original de derecho a tramite a la cuenta del Ministerio de Educacion .
13 |emitidos por el Ministerio de Educacién) 20 40 14 dias FOTOCOPIA LEGALIZADA
p' idades del d - TECNICA(O) SUBDIRECCION (Universidades Publicas y Privadas del Ministerio de Educacién - Bs. 213)
Universidades del Estado- * Nota de solicitud indicando el tipo y cantidad de tramites (dirigido a la Jefatura de RR.HH
Privadas.(Derecho envio) del Ministerio de Educacion),
* Titulo Profesional original.
* Fotocopia del Titulo Profesional.
Nota Aclaratoria: Documentacidn aue debe ser nresentada en un sobre manila rotulado con
* Folder oficial de tramite
* Fotocopia de Cédula de Identidad vigente del usuario
Modificacién de datos personales - notas * En el caso de terceras personas, Fotocopia de Carnet de Identidad del tramitador, Poder
. Py P Notariado original o fotocopia legalizada. ¢
de Institutos Técnicos Tecnoldgicos y SUBDIRECTORA(OR) DE EDUCACION SUPERIOR - . e p i 6 L i RESOLUCION ADMINISTRATIVA
14 rtisti d scter fiscal . TECNICA(O) SUBDIRECCION * Depdsito de derecho a tramite a nombre del usuario original y 2 fotocopias 20 100 72 horas DE MODIFICACION DE
artis IFOS € caracter .Isca ’ con\./emo Y * Nota de Solicitud del instituto DATOS/NOTAS
privado en Educacion Superior. * Informe técnico de modificacion de datos o notas del Instituto con documentacién de
respaldo
* Memorandum de llamada de atencidn si correspondiera
* Folder oficial de trdmite
* Fotocopia de Cédula de Identidad vigente del usuario
* En el caso de terceras personas, Fotocopia de Carnet de Identidad del tramitador, Poder
Notariado original o fotocopia legalizada.
Recepcién Fotocopia Legalizada de Titulo * Deposito de derecho a tramite a nombre del usuario original y 2 fotocopias
15 Profesional ( emitidos por el Ministerio | suBDIRECTORA(OR) DE EDUCACION SUPERIOR- | * Depdsito original de derecho a trémite a la cuenta del Ministerio de Educacién 20 © 5 semanas FOTOCOPIA LEGALIZADA
de Educacion). Escuelas Técnicas de TECNICA(O) SUBDIRECCION (Universidades Publicas y Privadas del Ministerio de Educacién - Bs. 38)
Salud. (Por envio) * Nota de solicitud indicando el tipo y cantidad de tramites (dirigido a la Jefatura de RR.HH
del Ministerio de Educacién), Fotocopia de C.1., Titulo Profesional original.
* Fotocopia del Titulo Profesional.
Nota Aclaratoria: Documentacién que debe ser presentado en un sobre manila rotulado con
los datos nersonales del interesadn._con un Folder nor Fstudiante
* Folder oficial de tramite
* Fotocopia de Cédula de Identidad vigente del usuario
* En el caso de terceras personas, Fotocopia de Carnet de Identidad del tramitador, Poder
Recepcién Fotocopia Legalizada de Titulo Notariado original o fotocopia legalizada.
Profesional (emitidos por el Ministerio de * Depdsito de derecho a tramite a nombre del usuario original y 2 fotocopias
.. . P ¢ - |*Depésito original de derecho a trémite a | ta del Ministerio de Ed i6
16 Educacién) Institutos Técnicos y SUBDIRECTORA(OR) DE EDUCACION SUPERIOR eposito original de derecho a trdmite a la cuenta del Ministerio de Educacion 20 © 5 semanas FOTOCOPIA LEGALIZADA

Tecnoldgicos fiscal, convenios y
privados(medio y superior).

TECNICA(O) SUBDIRECCION

(Universidades Publicas y Privadas del Ministerio de Educacion - Bs. 38)

* Nota de solicitud indicando el tipo y cantidad de tramites (dirigido a la Jefatura de RR.HH
del Ministerio de Educacion), Fotocopia de C.I.

* Titulo Profesional original. Fotocopia del Titulo Profesional.

Nota: Documentacion que debe ser presentado en un sobre manila rotulado con los datos
personales del interesado.




Recepcidn Certificado Supletorio de
Universidades Privadas, Publicas del
Estado, Institutos Técnicos, Tecnoldgicos,

SUBDIRECTORA(OR) DE EDUCACION SUPERIOR -

* Folder oficial de tramite

* Fotocopia de Cédula de Identidad vigente del usuario

* En el caso de terceras personas, Fotocopia de Carnet de Identidad del tramitador, Poder
Notariado original o fotocopia legalizada.

* Depdsito de derecho a trdmite a nombre del usuario original y 2 fotocopias

Proyecto Educativo) de Educacion
Artistica (Privado).

TECNICA(O) SUBDIRECCION

Notariado original o fotocopia legalizada.
* Depdsito de derecho a tramite a nombre del usuario original y 2 fotocopias
* Tramite autorizado por el Ministerio de Educacion, para inspeccion ocular.

17 | Artisticos de Caracter Fiscal, Convenio : 4 ) - L - ) 20 40 1mes TITULO PROFESIONAL
wad ) e Iy TECNICA(O) SUBDIRECCION * Formulario de solicitud FTP- TC1, recabado en la Subdireccién de Educacién Superior
Privado por Deterioro o Extravio (Titulo * Documento que acredite la existencia del Titulo Profesional ante el Ministerio de
Profesional emitido por el Ministerio de Educacidn, En caso de deterioro del titulo, presentar el original del mismo, en caso de
Educacion) (Por Envio) extravié presentar 3 publicaciones en periédico nacional.certificado de la FELCC.
* 3 fotografias 4x4 color rojo
* Folder oficial de tramite
Legalizacién de Historial Académico de * Fotocopia de Cédula de Identidad vigente del usuario
18 Institutos Técnicos Tecnolégicos SUBDIRECTORA(OR) DE EDUCACION SUPERIOR - | * En el caso de terceras personas, Fotocopia de Carnet de Identidad del tramitador, Poder 2 2 24 horas LEGALIZACION DE HISTORIAL
Artisti titulacion indi i ; y TECNICA(O) SUBDIRECCION Notariado original o fotocopia legalizada.
rtisticos (titulacion individual). * Depdsito de derecho a tramite a nombre del usuario original y 2 fotocopias
* Historial Académico original
* Folder oficial de tramite
* Fotocopia de Cédula de Identidad vigente del usuario
19 Legalizacion de Historial Académico en SUBDIRECTORA(OR) DE EDUCACION SUPERIOR - * En e‘l caso c?e(terceras personas, FFJtocopia de Carnet de Identidad del tramitador, Poder 20 2 24 horas LEGALIZACION DE HISTORIAL
Salud. TECNICA(O) SUBDIRECCION Notariado original o fotocopia legalizada.
* Depdsito de derecho a tramite a nombre del usuario original y 2 fotocopias
* Certificado de Egreso
* Folder oficial de tramite
* Fotocopia de Cédula de Identidad vigente del usuario
Legalizacién de Acta de Defensa de SUBDIRECTORA(GR) DE EDUCACION SUPERIOR * En el caso de terceras personas, Fotocopia de Carnet de Identidad del tramitador, Poder
20 Grad SALUD TECN(ICA()Oi SUBDIRECCION " |Notariado original o fotocopia legalizada. 20 20 24 horas ACTA DE DEFENSA
rado en ‘ * Depdsito de derecho a trdmite a nombre del usuario original y 2 fotocopias
* Historial Acta de Defensa
* Folder oficial de tramite
Legalizacién de Formulario académico de * Fotocopia de Cédula de Identidad vigente del usuario
.o . P * En el caso de terceras personas, Fotocopia de Carnet de Identidad del tramitador, Poder
Decl Jurada de | T 5 P . P ’ 5
27 eclaracion Jurada de Institutos Tecnicos| suBDIRECTORA(OR) DE EDUCACION SUPERIOR - Notariado original o fot ia lesalizad 2 2 2ah FORMULARIO DE DECLARACION
Tecndlogicos, Artiscitos y Escuelas de TECNICA(O) SUBDIRECCION otariaco original o fotocopia ‘egaizaca. N ) ore JURADA
’ * Depdsito de derecho a trdmite a nombre del usuario original y 2 fotocopias
Salud. * Acta de Defensa a ser legalizado
» * - -
Derecho a Inspeccién Ocular de Evaluar Folder oficial de tramite
Infraestructura, para apertura * Fotocopia de Cédula de Identidad vigente del usuario
e s ! N SUBDIRECTORA(OR) DE EDUCACION SUPERIOR - | * En el caso de terceras personas, Fotocopia de Carnet de Identidad del tramitador, Poder 3
22 | ratificacion y cambio de domicilio (por 20 500 72 horas INFORME TECNICO




Derecho a Inspeccion Ocular de Evaluar
Infraestructura, para Apertura,

SUBDIRECTORA(OR) DE EDUCACION SUPERIOR -

* Folder oficial de tramite
* Fotocopia de Cédula de Identidad vigente del usuario
* En el caso de terceras personas, Fotocopia de Carnet de Identidad del tramitador, Poder

23 | Ratificacion y Cambio de Domicilio (por . < X L N N 20 1000 72 horas INFORME TECNICO
y ) ) ’(p TECNICA(O) SUBDIRECCION Notariado original o fotocopia legalizada.
Proyecto Educativo) de Educacion * Depdsito de derecho a tramite a nombre del usuario original y 2 fotocopias
Técnica Tecnoldgica (Privado). * Tramite autorizado por el Ministerio de Educacién, para inspeccién ocular.
* Folder oficial de tramite
Derecho a Inspeccién Ocular para Evaluar * Fotocopia de Cédula de Identidad vigente del usuario
Infraestructura, Moviliario y SUBDIRECTORA(OR) DE EDUCACION SUPERIOR - | * En el caso de terceras personas, Fotocopia de Carnet de Identidad del tramitador, Poder )
24 ) A ! 2 X - N N 20 300 72 horas INFORME TECNICO
Equipamiento en la Apertura de Cursos TECNICA(O) SUBDIRECCION Notariado original o fotocopia legalizada.
Cortos. * Depdsito de derecho a trdmite a nombre del usuario original y 2 fotocopias
* Tramite autorizado por la Subdireccion de Educacion Superior de Formacion Profesional.
* Folder oficial de tramite
* Fotocopia de Cédula de Identidad vigente del usuario
* En el caso de terceras personas, Fotocopia de Carnet de Identidad del tramitador, Poder
Legalizacion del Diploma de la Formacién 5 - i igi i i . .
25 $:4 ! p! ) SUBDIRECTORA(OR) DE EDUCACION SUPERIOR Notarléqo original o fotocoyplaA legalizada o ) 2 20 48 horas INSPECCION OCULAR
de Artistica Basica. TECNICA(O) SUBDIRECCION * Depdsito de derecho a trdmite a nombre del usuario original y 2 fotocopias
* Diploma original
* Fotocopia Simple del Diploma.
* Folder oficial de tramite
Certificacion de Tramite en curso (Titulo * Fotocopia de Cédula de Identidad vigente del usuario
Profesional, Titulo Supletorio, SUBDIRECTORA(OR) DE EDUCACION SUPERIOR - | * En el caso de terceras personas, Fotocopia de Carnet de Identidad del tramitador, Poder .
26 L, o ! 2 X - N N 20 30 24 horas CERTIFICACION DE TRAMITE
Legalizacion de Notas, Legalizacion TECNICA(O) SUBDIRECCION Notariado original o fotocopia legalizada.
Historial Académico u otros) * Deposito de derecho a tramite a nombre del usuario original y 2 fotocopias
* Formulario de Solicitud de Certificacion
* Folder oficial de tramite
. ez . . * i é i i il
Derecho a revisién de Archivos de Libros Fotocopia de Cédula de Identidad V|gent<.e del usuario ) )
. . . * En el caso de terceras personas, Fotocopia de Carnet de Identidad del tramitador, Poder
27 Centralizadores de Notas y/o Fotocopia | suBDIRECTORA(OR) DE EDUCACION SUPERIOR - Notariado original o fot ia lesalizad 2 0 a8h FOTOCOPIA LEGALIZADA DE
Legalizada de Centralizador de TECNICA(O) SUBDIRECCION . otariaco original o fotocopia legalizada. o ) oras DIPLOMA DE BACHILLER
. Depdsito de derecho a tramite a nombre del usuario original y 2 fotocopias
Calificaciones * Nota de Solictud del Estudiante
* Folder oficial de trdmite
* Fotocopia de Cédula de Identidad vigente del usuario
Formulario para Reconocimiento de * En el caso de terceras personas, Fotocopia de Carnet de Identidad del tramitador, Poder
. . . SUBDIRECTORA(OR) DE EDUCACION SUPERIOR - . L personas, i« P ! FORMULARIO VALIDADO POR
28 | Firmas de Autoridades representativas Notariado original o fotocopia legalizada. 20 50 48 horas LA SUBDIRECCION DE

de Institutos Privados.

TECNICA(O) SUBDIRECCION

* Depdsito de derecho a trdmite a nombre del usuario original y 2 fotocopias
* Fotocopia de Cédula de Identidad de las autoridades y Memoramddm de Designacion
* Formulario de Reconocimiento de Firmas

EDUCACION SUPERIOR




Formulario para Reconocimiento de

SUBDIRECTORA(OR) DE EDUCACION SUPERIOR -

* Folder oficial de tramite
* Fotocopia de Cédula de Identidad vigente del usuario
* En el caso de terceras personas, Fotocopia de Carnet de Identidad del tramitador, Poder

FORMULARIO VALIDADO POR

29 | Firmas de Autoridades Representativas TECNICA(0) SUBDIRECCION Notariado original o fotocopia legalizada. 20 10 48 horas LA SUBDIRECCION DE
de Institutos Fiscales. * Deposito de derecho a tramite a nombre del usuario original y 2 fotocopias EDUCACION SUPERIOR
* Fotocopia de Cédula de Identidad de las autoridades y Memoramdum de Designacion
* Formulario de Reconocimiento de Firmas
MEMORAMDUM DE
Derecho a Impresién de Memoramdum . DESIGNACION PERSONAL
. . P SUBDIRECTORA(OR) DE EDUCACION SUPERIOR - | 4 - P L ) DIRECTIVO, DOCENTE Y
30 de Institutos Técnicos Tecnélogicos y TECNICA(O) SUBDIRECCION Deposito de derecho a tramite a nombre del usuario original y 2 fotocopias 20 20 24 horas ADMINISTRATIVO DE LOS
Artisticos. INSTITUTOS TECNICOS,
TECNOLOGICOS Y ARTISTICOS.
* Fotocopia de Cédula de Identidad vigente del usuario
* Depdsito de derecho a tramite a nombre del usuario original y 2 fotocopias
. SUBDIRECTORA(OR) DE EDUCACION SUPERIOR - | * Carta de solicitud dirigida a la Autoridad del Instituto correspondiente, solicitando Registro
31 Registro de Pre-Natal. TECNICA(0) SUBDIRECCION PRE- NATAL - 20 24 horas REGISTRO PRENATAL ENVIADO
* Formulario de registro de subsidio de la pagina Sisep
* Certificado de Atencidn Prenatal.
* Fotocopia de Cédula de Identidad vigente del usuario
* Depdsito de derecho a trdmite a nombre del usuario original y 2 fotocopias
. . SUBDIRECTORA(OR) DE EDUCACION SUPERIOR - | * Carta de solicitud dirigida al Autoridad del Instituto de educacion correspondiente,
32 Registro de Lactancia. , . < i - 20 24 horas REGISTRO LACTANCIA ENVIADO
g TECNICA(O) SUBDIRECCION solicitando el Registro de LACTANCIA
* Formulario AVC-06
* Fotocopia de Certificado de Nacimiento
CERTIFICADO PARA CREDITO:
* Folder oficial de trdmite
* Fotocopia de Cédula de Identidad vigente del usuario
* En el caso de terceras personas, Fotocopia de Carnet de Identidad del tramitador, Poder
Notariado original o fotocopia legalizada.
* Depdsito de derecho a trdmite a nombre del usuario original y 2 fotocopias
* Formulario Gratuito de solicitud de Tramite, con referencia solicitud certificado para
crédito (fisico).
Certificado de Trabajo para el personal * Calificacion de afios de servicio emitido por el CAS (Ministerio de Economia y Finanzas
. . - . Publica) en el caso de gestiones antes de 1998 y/o de SISEP
Directivo, Docente y Administrativos de | suBDIRECTORA(OR) DE EDUCACION SUPERIOR - ) & - v/
33 CERTIFICADO PARA JUBILACION: 20 50 24 horas CERTIFICADO DE TRABAJO

los Institutos Técnicos, Tecnologicos,
Linguisticos y Artisticos.

TECNICA(O) SUBDIRECCION

* Folder oficial de tramite

* Fotocopia de Cédula de Identidad vigente del usuario

* En el caso de terceras personas, Fotocopia de Carnet de Identidad del tramitador, Poder
Notariado original o fotocopia legalizada.

* Depdsito de derecho a trdmite a nombre del usuario original y 2 fotocopias

* Formulario Gratuito de solicitud de Tramite, con referencia solicitud certificado para
crédito (fisico)., con referencia solicitud certificado para la jubilacion (fisico).

* Calificacién de afios de servicio emitido por el CAS (Ministerio de Economia y Finanzas
Publica) en el caso de gestiones antes de 1998 y/o de SISEP




TABLA ARANCELARIA DE TRAMITES DE LA DIRECCION DEPARTAMENTAL DE EDUCACION DEL BENI

(EXPRESADO EN BOLIVIANOS)

UNIDAD DE ASUNTOS ADMINISTRATIVOS

IMPORTE TRAMITE,
IMPORTE FOLDER Y IMPORTE POR MINISTERIO DE
5 5 FORMULARIO ONICO  TRAMITEDED.D.E.  EDUCACION/R.M 5
NOMBRE DEL: " REQUISITOS PARA LA PRESTACION DEL TRAMITE/VALORADO £ " DURACION DEL
TRAMITE RESPONSABLE DEL TRAMITE DE TRAMITE DE QUE REGISTRAY NO  666/2023/U OTRAS TRAMITE PRODUCTO FINAL
TRAMITE OFICIAL DE REGISTRA EN LA R.M. RESOLUCIONES
LA DDE/R.M 666/2023 666/2023 MINISTERIALES
*Folder oficial de tramite
. " " ; * Fotocopia de Cédula de Identidad vigente del usuario
Dereho a Revisién de Archivo de Planillas Salariales y/o JEFE (A) DE LA UNIDAD DE ASUNTOS ADMINISTRATIVOS ¥ TECNICA(O) RESPONSABLE DE LA |, P gente . . - . " FOTOCOPIA LEGALIZADA DE PLANILLA DE SUELDO O
 Legalizada de Planillas 21998 SECCION DE PLANILLA En el caso de terceras personas, Fotocopia de Carnet de Identidad del tramitador, Poder Notariado original o fotocopia legalizada. 20 10 - 24 horas CARTA D RESPUSTA
P * Depésito de derecho a tramite a nombre del usuario original y 2 fotocopias
* Formulario tnico de Tramite, con referencia solicitud fotocopia legalizada de planillas gestiones anteriores.
CERTIFICADO PARA CREDITO:
* Folder oficial de tramite
* Fotocopia de Cédula de Identidad vigente del usuario
* En el caso de terceras personas, Fotocopia de Carnet de Identidad del tramitador, Poder Notariado original o fotocopia legalizada.
* Depésito de derecho a tramite a nombre del usuario original y 2 fotocopias
* Formulario gratuito de Solicitud de Certificado de Trabajo, entregado por ventanilla, con referencia solicitud certificado para crédito
(fisico).
Certificado de Trabajo para el personal Directivo, Maestros, : C::géc:clon de afios de servicio emitido por el CAS(Ministerio de Economia y Finanzas Publica) en el caso de gestiones antes de 1998 y/o
N N JEFE (A) DE LA UNIDAD DE ASUNTOS ADMINISTRATIVOS Y TECNICA(O) RESPONSABLE DE LA e
" 20 50 - 24 he CERTIFICADO DE TRABAIO
st de Unidades E y Centros de SECCION DE PLANILLA CERTIFICADO PARA JUBILACION: ores
Educacién Alternativa y Especial. * Folder oficial de tramite
* Fotocopia de Cédula de Identidad vigente del usuario
* En el caso de terceras personas, Fotocopia de Carnet de Identidad del tramitador, Poder Notariado original o fotocopia legalizada.
* Depésito de derecho a tramite a nombre del usuario original y 2 fotocopias
* Formulario gratuito de Solicitud de Certificado de Trabajo, entregado por ventanilla, con referencia solicitando el certificado para la
jubilacion (fisico).
* Calificacion de afios de servicio emitido por el CAS(Ministerio de Economia y Finanzas Publica) en el caso de gestiones antes de 1998 y/o
de SISEP
* Folder oficial de tramite
JEFE (A) DE LA UNIDAD DE ASUNTOS ADMINISTRATIVOS Y TECNICA(O) RESPONSABLE DE LA " Fotocopia de Cédula de Identidad vigente del usario
Fotocopia de Reporte de Acefalia (ABMS) @ A © *En el caso de terceras personas, Fotocopia de Carnet de Identidad del tramitador, Poder Notariado original o fotocopia legalizada. 20 20 - 24 horas REPORTE ACEFALIA
* Depésito de derecho a tramite a nombre del usuario original y 2 fotocopias
* Formulario gratuito de Solicitud de Fotocopia de Reporte de Acefalia (ABMS), entregado por ventanilla.
* Fotocopia de Cédula de Identidad vigente del usuario
JEFE (A) DE LA UNIDAD DE ASUNTOS ADMINISTRATIVOS Y TECNICA(O) RESPONSABLE DE LA ” Depésito de derecho a trémite a nombre del usuario original y 2 fotocopias
Derecho a Registro Pre-Natal W SECCIGN DE PLANILLA © * Carta de solicitud dirigida al Director Distrital de educacion correspondiente, solicitando Registro PRE- NATAL - 20 - 24 horas REGISTRO PRENATAL ENVIADO
* Formulario de registro de subsidio de la pagina Sisep
* Certificado de Atencion Prenatal.
* Fotocopia de Cédula de Identidad vigente del usuario
JEFE (A) DE LA UNIDAD DE ASUNTOS ADMINISTRATIVOS Y TECNICA(O) RESPONSABLE DE LA ” Depésito de derecho a trémite a nombre del usuario original y 2 fotocopias
Derecho a Registro de Lactancia @ SECCION DE PLANILLA o) * Carta de solicitud dirigida al Director Distrital de educacién correspondiente, solicitando el Registro de Lactancia - 20 - 24 horas REGISTRO LACTANCIA ENVIADO
* Formulario AVC-06
* Fotocopia de Certificado de Nacimiento
* Fotocopia de Cédula de Identidad vigente del usuario
- : JEFE (A) DE LA UNIDAD DE ASUNTOS ADMINISTRATIVOS Y TECNICA(O) RESPONSABLE DE LA | * *Depésito de derecho a tramite a nombre del usuario original y 2 fotocopias .
L de Poder de y SECCION DE PLANILLA * poder Notariado 20 20 24 horas PODER NOTARIADO
Derech.ola Proceso de Memz')ramdum d.el Subsitema de JEFE (A) DE LA UNIDAD DE ASUNTOS ADMINISTRATIVOS Y TECNICA(O) RESPONSABLE DELA | pyoiv de derecho a trémite a nombre del usuario original y 2 fotocopias . 20 ~ Inmediato PROCESO MENSUAL
Educacién Regular, Alternativa y Especial SECCION DE PLANILLA
Derecho a tramite por concepto de Haberes o Abono a JEFE (A) DE LA UNIDAD DE ASUNTOS ADMINISTRATIVOS Y TECNICA(D) RESPONSABLE DELA | pyos it de derecho a trémite a nombre del usuario original y 2 fotocopias 20 20
cuenta. SECCION DE PLANILLA




Derecho a tramite de llenado de formulario preocupacional -
afiliacién a la Caja Nacional de Salud

JEFE (A) DE LA UNIDAD DE ASUNTOS ADMINISTRATIVOS Y TECNICA(O) RESPONSABLE DE LA
SECCION DE PLANILLA

* Fotocopia de Cédula de Identidad vigente del usuario
* En el caso de terceras personas, Fotocopia de Carnet de Identidad del tramitador, Poder Notariado original o fotocopia legalizada.
Depésito de derecho a tramite a nombre del usuario original y 2 fotocopias

*Formulario preocupacional

10

Modificacién de Calificaciones Gestion Vigente del
Subsistema de Educacién Regular de acuerdo a RM 635/2022

JEFE (A) DE LA UNIDAD DE ASUNTOS ADMINISTRATIVOS Y TECNICA(O) RESPONSABLE DE LA
SECCION SIE

* Folder oficial de trémite

* Fotocopia de Cédula de Identidad vigente del usuario

* En el caso de terceras personas, Fotocopia de Carnet de Identidad del tramitador, Poder Notariado original o fotocopia legalizada.

* Depésito de derecho a trémite a nombre del usuario original y 2 fotocopias

* Solicitud de modificacién de calificaciones gestién vigente del Director de la Unidad Educativa al Director Distrital de Educacién

* Carta de solicitud dirigida al Director Departamental de Educacién, con referencia solicitud de modificacion calificaciones gestion vigente
* Fotocopia legalizada firmada del Cuaderno Pedagégico del Maestro donde presente la calificacién del estudiante.

* Informe de la Unidad Educativa sobre la Modificacién de Calificaciones gestion vigente.

* Formulario de Solicitud de Modificacién de Calificacion del Sistema gestion vigente, firmado por el Director de la Unidad Educativa y del
Estudiante

* Memorandum de sancion, de acuerdo al Reglamento de faltas y sanciones del magisterio para Unidades Educativas fiscales y de convenio;
para las Unidades Educativas Privadas 5 dias de descuento, de acuerdo a la planilla de haberes del maestro que cometic la falta.

* Para Unidades Educativas privadas debe presentar comprobante de deposito al numero de cuenta 1-6072958 Direccion Departamental de
Educacion del Beni por concepto de la sancion.

* Informe de la Direccién Distrital de Educacién con los respaldos correspondientes.

100

5 dias

MODIFICACION DE CALIFICACIONES

11

de Historial ico de ion Regular -
Alternativa y especial

JEFE (A) DE LA UNIDAD DE ASUNTOS ADMINISTRATIVOS Y TECNICA(O) RESPONSABLE DE LA
SECCION SIE

* Folder oficial de trémite
* Fotocopia de Cédula de Identidad vigente del usuario o Fotocopia de Carnet de Identidad del Padre o Madre de Familia

* En el caso de terceras personas, Fotocopia de Carnet de Identidad del tramitador, Poder Notariado original o fotocopia legalizada.
* Depésito de derecho a tramite a nombre del usuario original y 2 fotocopias

* Formulario tnico de Tramite, con referencia solicitud impresion historial academico, especificando los datos personales.

24 horas

HISTORIAL ACADEMICO

12

Certificacion de inscripcion, no inscripcién y/o Certificacién
de Calificaciones de Estudiantes en el Sistema de
Informacién Educativa.

JEFE (A) DE LA UNIDAD DE ASUNTOS ADMINISTRATIVOS Y TECNICA(O) RESPONSABLE DE LA
SECCION SIE

* Folder oficial de tramite
* Fotocopia de Cédula de Identidad vigente del usuario

* En el caso de terceras personas, Fotocopia de Carnet de Identidad del tramitador, Poder Notariado original o fotocopia legalizada.
* Depésito de derecho a trémite a nombre del usuario original y 2 fotocopias

* Formulario tnico de Tramite, con referencia al tramite solicitado (certificacion de inscripcion, no inscripcicén y/o certificacién
calificaciones).

24 horas

CERTIFICADO

13

i de del Sistema

JEFE (A) DE LA UNIDAD DE ASUNTOS ADMINISTRATIVOS Y TECNICA(O) RESPONSABLE DE LA
SECCION SIE

* Folder oficial de trémite

* Fotocopia de Cédula de Identidad vigente del usuario

* En el caso de terceras personas, Fotocopia de Carnet de Identidad del tramitador, Poder Notariado original o fotocopia legalizada.
* Depésito de derecho a trémite a nombre del usuario original y 2 fotocopias

* Formulario tnico de Tramite, el de la doy de estudios.

* La documentacion ah apostillar debe estar legalizada por el Ministerio de Educacién y se debe presentar en medio Digital.

* Carétula emitida por el Ministerio de Educacién de la legalizacién de los documentos.

MINIMO 10 DIAS DE ACUERDO A
INSTANCIAS SUPERIORES

APOSTILLADO DE DOCUMENTO

13

Impresién de Credencial de RDA

JEFE (A) DE LA UNIDAD DE ASUNTOS ADMINISTRATIVOS Y TECNICA(O) RESPONSABLE DE LA
CCION RDA

* Folder oficial de tramite
* Fotocopia de Cédula de Identidad vigente del usuario

* En el caso de terceras personas, Fotocopia de Carnet de Identidad del tramitador, Poder Notariado original o fotocopia legalizada.
* Depésito de derecho a tramite a nombre del usuario original y 2 fotocopias

10 dias

CREDENCIA

14

Titulo i de (os) para antes de
la gestién 2014

JEFE (A) DE LA UNIDAD DE ASUNTOS ADMINISTRATIVOS Y TECNICA(O) RESPONSABLE DE LA
SECCION RDA

*Folder oficial de trémite
* Fotocopia de Cédula de Identidad vigente del usuario

* En el caso de terceras personas, Fotocopia de Carnet de Identidad del tramitador, Poder Notariado original o fotocopia legalizada.

* Depésito de derecho a tramite a nombre del usuario original y 2 fotocopias

* Formulario gratuito UGP-RDA 05 correctamente llenado

* Duplicado de Rda Actualizado donde contenga registrado los siguientes documentos: El certificado de Nacimiento, Diploma de Bachiller y
Certificado de Egreso

* Fotocopia simple de Titulo o Diploma de Bachiller

* Fotocopia legalizada del Certificado de Egreso de la Normal

* Dos (2) fotografias (de frente) recientes a color, tamaio 4x4 cm, con fondo plomo claro y sin borde (en el reverso de las mismas deben
figurar nombres y apellidos)

*Nota 1. Para los egresados que obtubieron su diploma de bachiller posterior a su ingreso a la ESFEM, deberan presentar declaracién
jurada adjuntando certificado de notas o libreta escolar del nivel secundario que acredite la conclusién de estudios secundarios para el
ingreso a la ESFEM de acuerdo a la Resolucién Ministerial N° 028/2014.

*Nota 2. En los requisistos presentados en fotocopia simple los mismos deberan ser legibles y consignar el sello: SE CORROBORO CON EL
ORIGINAL", con firma y Pie de Firma del Técnico Responsable

25 dias.

TITULO IMPRESO




15

Legalizacion de Titulo Profesional Magisterio

JEFE (A) DE LA UNIDAD DE ASUNTOS ADMINISTRATIVOS Y TECNICA(O) RESPONSABLE DE LA
SECCION RDA

* Folder oficial de tramite
* Fotocopia de Cédula de Identidad vigente del usuario

* En el caso de terceras personas, Fotocopia de Carnet de Identidad del tramitador, Poder Notariado original o fotocopia legalizada.
* Depésito de derecho a tramite a nombre del usuario original y 2 fotocopias

* Titulo Profesional Original

*Fotocopia del Titulo Profesional

15 dias

FOTOCOPIA LEGALIZADA DEL TITULO PROFESIONAL

16

JEFE (A) DE LA UNIDAD DE ASUNTOS ADMINISTRATIVOS Y TECNICA(O) RESPONSABLE DE LA
SECCION RDA

* Folder oficial de tramite
* Fotocopia de Cédula de Identidad vigente del usuario

* En el caso de terceras personas, Fotocopia de Carnet de Identidad del tramitador, Poder Notariado original o fotocopia legalizada.
* Deposito de derecho a tramite a nombre del usuario original y 2 fotocopias

* Titulo Profesional Original

*Fotocopia del Titulo Profesional

15 dias.

FOTOCOPIA LEGALIZADA DEL TITULO PROFESIONAL

17

JEFE (A) DE LA UNIDAD DE ASUNTOS ADMINISTRATIVOS Y TECNICA(O) RESPONSABLE DE LA
CCION RDA

* Folder oficial de tramite

* Fotocopia de Cédula de Identidad vigente del usuario

* En el caso de terceras personas, Fotocopia de Carnet de Identidad del tramitador, Poder Notariado original o fotocopia legalizada.
* Depésito de derecho a tramite a nombre del usuario original y 2 fotocopias

* Resolucion Ministerial Original del Titulo

*Fotocopia de la Resolucion Ministerial del Titulo

15 dias

FOTOCOPIA LEGALIZADA RESOLUCION MINISTERIAL

18

Legalizacién de Resoluciones de Titular por Antigiiedad

JEFE (A) DE LA UNIDAD DE ASUNTOS ADMINISTRATIVOS Y TECNICA(O) RESPONSABLE DE LA
CCION RDA

* Folder oficial de tramite
* Fotocopia de Cédula de Identidad vigente del usuario

* En el caso de terceras personas, Fotocopia de Carnet de Identidad del tramitador, Poder Notariado original o fotocopia legalizada.
* Depésito de derecho a tramite a nombre del usuario original y 2 fotocopias

* Original de Titular por antiguedad

*Fotocopia de Titular por antiguedad

15 dias.

FOTOCOPIA LEGALIZADA RESOLUCION MINISTERIAL




Reconocimiento de Afios de Servicios Docentes y para el

JEFE (A) DE LA UNIDAD DE ASUNTOS ADMINISTRATIVOS Y TECNICA(O) RESPONSABLE DE LA

* Folder oficial de tramite
* Fotocopia de Cédula de Identidad vigente del usuario

RESOLUCION ADMINISTRATIVA DE RECONOCIMIENTO

19 |personal Administrativo en INS (RM. N° 285/05, 206/03 Y SECCION DE RDA * En el caso de terceras personas, Fotocopia de Carnet de Identidad del tramitador, Poder Notariado original o fotocopia legalizada 20 142 5 dias DE AROS DE SERVIO
464/07) * Depsito de derecho a tramite a nombre del usuario original y 2 fotocopias
* Formulario gratuito de Solicitud de Tramite de Escalafén, emitido por el/la técnico de RDA.
* Folder oficial de tramite
Reconocimiento de Afios de Servicios Docentes para JEFE (A) DE LA UNIDAD DE ASUNTOS ADMINISTRATIVOS Y TECNICA(O) RESPONSABLE DE LA " Fotocopia de Cédula de Identidad vigente del usuario " . L . RESOLUCION ADMINISTRATIVA DE RECONOCIMIENTO
20 || larados en comision SECCIN DE RDA * En el caso de terceras personas, Fotocopia de Carnet de Identidad del tramitador, Poder Notariado original o fotocopia legalizada. 20 142 2dias 'DE AROS DE SERVIO
* Depsito de derecho a tramite a nombre del usuario original y 2 fotocopias
* Formulario gratuito de Solicitud de Tramite de Escalafén, emitido por el/la técnico de RDA.
* Folder oficial de tramite
* Fotocopia de Cédula de Identidad vigente del usuario
* En el caso de terceras personas, Fotocopia de Carnet de Identidad del tramitador, Poder Notariado original o fotocopia legalizada.
* Depésito de derecho a tramite a nombre del usuario original y 2 fotocopias
21 |Reconocimiento de Horas Paralelas JEFE (A) DE LA UNIDAD DE AsuNTost;lzl:g‘r\gir;?g;iswscmclx{o) RESPONSABLE DE LA ;:r::;ie solicitud dirigida al Director Departamental de Educacion, con referencia Solicitud emision Resolucion Administrativa Horas 2 n S dios RESOLUCION DE HORAS PARALELAS
* Formulario gratuito de solicitud de tramite de escalafon (form.UGP-RDA 05)
* Duplicado de RDA actualizado
* Fotocopia del Certificado de Egreso
* Certificado de afios de servicios CAS (original y fotocopia legalizada)
* Folder oficial de tramite
* Fotocopia de Cédula de Identidad vigente del usuario
* En el caso de terceras personas, Fotocopia de Carnet de Identidad del tramitador, Poder Notariado original o fotocopia legalizada.
* Depsito de derecho a tramite a nombre del usuario original y 2 fotocopias
* Formulario gratuito de solicitud de tramite de escalafon (form.UGP-RDA 05) emitido por la/el técnico RDA
* Duplicado del Formulario del RDA actualizado con los siguientes documentos: Certificado de Naciomiento, libreta de servicio militar (solo
para varones), titulo o diploma de bachiller, certificado de egreso del centro de formacién docente (solo para maestros normalistas) y Sta
categoria.
* Original o fotocopia legalizada por Ia entidad emisora del certificado de Calificacion de dos (2) afios de servicio docente en fronteras
2 Reconocimiento de afios de Servicio Docente prestados en JEFE (A) DE LA UNIDAD DE ASUNTOS ADMINISTRATIVOS Y TECNICA(O) RESPONSABLE DE LA | (equivalente a 24 boletas de pago con un minimo 72 horas de servicio), para maestras y maestros graduados de las escuelas superiores de 2 7 18 horas RESOLUCION ADMINISTRATIVO DE ANOS DOBLE DE
frontera SECCION DE RDA formacién de maestros FRONTERA
* Original o fotocopia legalizada por la entidad emisora del certificado de Calificacion de Cuatro (4) afios de servicio docente en fronteras
(equivalente a 48 boletas de pago con un minimo de 72 horas de servicio), para maestras y maestros interino.
* Informe del Director Distrital de Educacion dirigdo a la Unidad de Asuntos Administrativos de la Direccion Departamental de Educacién
especificando la provincia, el municipio, el canton y la localidad donde esta Unidad Educativa, servicio, programa e item que figura en los
certificados de calificacion de afios de servicios presentados por el interesado.
* Fotocopia legalizada actualizada del certificado extendido por el Instituto Geografico Militar, especificando la distancia hasta un maximo
de 50 Km. lineales de las fronteras internacionales, de acuerdo con el D.S. N° 20030 del 10 de febrero de 1984 (excepto maestras y
maestros que desempefian funciones con la modalidad de atencién modular)
* Original del Certificado de Nacimiento
* Folder oficial de tramite
* Fotocopia de Cédula de Identidad vigente del usuario
* En el caso de terceras personas, Fotocopia de Carnet de Identidad del tramitador, Poder Notariado original o fotocopia legalizada.
* Depésito de derecho a tramite a nombre del usuario original y 2 fotocopias
* Formulario gratuito de solicitud de tramite de escalafon (Form.UGP-RDA 05) emitido por la/el técnico de RDA
* Duplicado RDA
* Fotocopia simple de la Resolucion Ministerial, Secretarial o Administrativa de Funcionamiento de cada Unidad Educativa Particular donde
Reconocimiento de Afios de Servicios Docente prestados en JEFE (A) DE LA UNIDAD DE ASUNTOS ADMINISTRATIVOS Y TECNICA(O) RESPONSABLE DE LA ha prestado sus servicios, acreditada por el Director de cada una de ellas, excepto para COMIBOL y Yacimientos Petroliferos Fiscales . REsOLUCION
23 Unidades Educativas Particul COMIBOL. SECCION DE RDA Bolivianos. 20 7 5 dias ADMINISTRATIVA DE SERVICIO DOCENTE PRESTADO EN
nidades Educativas Particulares y en - * Certificado de cada Unidad Educativa particular, institucién o empresa donde el interesado ha trabajado, firmado por el Director o por la UNIDADES PARTICULARES
Méxima autoridad de la entidad, que especifique el periodo de trabajo en funcion docente desempefiado por el interesado (desde que
mes/afio hasta que mes/afio), la carga horaria, la asignatura y los haberes percibidos.
* Fotocopia de las planillas de haberes donde figuran los descuentos de Ley, legalizadas por la Unidad Educativa Particular, por la institucion
o por la empresa. * Extracto de cuenta individual de aportaciones a la AFP por
el tiempo a ser reconocido (para los servicios prestados en Unidades Educativas particulares posteriores a la gestion 1997).
* Informe del Director Distrital de Educacion, validando la certificacién de la Unidad Educativa Particular, respecto a los servicios prestados
por la maestra y maestro.
* Folder oficial de tramite
* Fotocopia de Cédula de Identidad vigente del usuario
* En el caso de terceras personas, Fotocopia de Carnet de Identidad del tramitador, Poder Notariado original o fotocopia legalizada.
* Depsito de derecho a tramite a nombre del usuario original y 2 fotocopias
Reconocimiento de afios de SerY _corr!o Directivos o JEFE (A) DE LA UNIDAD DE ASUNTOS ADMINISTRATIVGS Y TECNICA(O) RESPONSABLE DE LA * Formularlo gratuito d.e Solicitud de Tramlte de Escalalcnv(form‘UGP-Rl.)A 05 coreftamente I\en?qc) errjmdc por el/la técnico de’RDAv ) RESOLUCION ADMINISTRATIVA DE ANIOS DE SERVICIO
24 |Tutores del Programa de de SECCION DE RDA * Duplicado RDA actualizado con los siguientes datos: Certificado de Naciomiento, libreta de servicio militar (solo para varones), titulo o 20 142 NO MAS DE 5 dias COMO DIRECTIVOS O TUTORES DEL PROGRAMA DE
Interinos (PPMI) diploma de bachiller, certificado de egreso del de las actuales Escuelas Superiores de Formacion de Maestras y Maestros o Resolucién PROFESIONALIZACION DE MAESTROS INTERINOS

Ministerial de Declaratoria de Titular por Antiguedad y Sta categoria.
* Fotocopia legalizada del Contrato de Trabajo.

* Original del Certificado de Trabajo emitido por el Director General de Formacién de Maestros y Maestras por el tiempo de servicios
prestados como Director o Tutor.




JEFE (A) DE LA UNIDAD DE ASUNTOS ADMINISTRATIVOS Y TECNICA(O) RESPONSABLE DE LA

* Folder oficial de tramite

* Fotocopia de Cédula de Identidad vigente del usuario

* En el caso de terceras personas, Fotocopia de Carnet de Identidad del tramitador, Poder Notariado original o fotocopia legalizada.
* Depésito de derecho a trémite a nombre del usuario original y 2 fotocopias

25 Certificacion de Categoria a partir de la gestion 2002 SECCION DE RDA * Formulario gratuito de Solicitud de Tramite de Escalafén (Form.UGP-RDA 05 corectamente llenado) emitido por el/la técnico de RDA. 20 a7 - 24 horas CERTIFICACION DE LA CATEGORIA
* Duplicado de RDA donde figuran los datos actualizados: Certificado de Nacimiento, Cedula de Identidad, Certificado de Egreso normalista,
Titulo Profesional de Maestra(o), Declaratoria de Titular por Antiguedad de acuerdo con la formacion requerida para el ascenso de
Categoria Solicitado (solo para maestras y maestros), categoria anterior a la solicitada
* Reporte de afios de servicios requeridos para la categorfa solicitada, emitidos por el sistema del RDA.
* Folder oficial de tramite
* Fotocopia de Cédula de Identidad vigente del usuario
* En el caso de terceras personas, Fotocopia de Carnet de Identidad del tramitador, Poder Notariado original o fotocopia legalizada.
* Depsito de derecho a tramite a nombre del usuario original y 2 fotocopias
* Formulario gratuito de Solicitud de Tramite de Escalafén (Form.UGP-RDA 05 corectamente llenado) emitido por el/la técnico de RDA.
* Certificacién que acredite la aprobacion del examen de ascenso de categoria de acuerdo a lo descrito en los anillados y libros orginales
26 |Certificacion de Categoria anteriores a la gestién 2002 EFE(A) DELAUNIDAD DE ASUNTOS ADNINSTRATIVOS YTECNICA(O) RESPONSRSLE OF 4| que se encuentran en resguardo del Equipo de Legalizaciones del Ministerio de Educacion. 2 a7 2dias CERTIFICACION DE LA CATEGORIA
* Original o Duplicado del certificado de Ascenso de Categoria anterior a la solicitada.
* Duplicado de RDA donde figuran los datos actualizados: Certificado de Nacimiento, Cedula de Identidad, Certificado de Egreso
normalista, Titulo de D de Titular por de acuerdo con la formacién requerida para el ascenso
de Categoria solicitado (solo para maestras y maestros).
*Copia original o fotocopia legalizada de los certificados de afios de servicio donde conste la prestacion de los afios de servicio requeridos
para el ascenso de categorfa solicitada.
* Folder oficial de tramite
* Fotocopia de Cédula de Identidad vigente del usuario
* En el caso de terceras personas, Fotocopia de Carnet de Identidad del tramitador, Poder Notariado original o fotocopia legalizada.
* Depsito de derecho a tramite a nombre del usuario original y 2 fotocopias
* Carta de solicitud dirigida al Director Departamental de Educacién, con referencia solicitud emisién titulo Profesional Supletorio de TPM
de Titulo Profesional por Deterioro, Extravié, Robo u Otro(Segun corresponsa).
. . y . JEFE (A) DE LA UNIDAD DE ASUNTOS ADMINISTRATIVOS Y TECNICA(O) RESPONSABLE DE LA | * Formulario gratuito UGP-RDA 05 correctamente llenado y firmado por el interesado.
27 |Certificado Supletorio del Titulo Profesional de Maestro SECCION DE RDA * Documento (Certificacion de Titulo Profesional) que acredite la existencia del expediente del Titulo en Provision Nacional. » i 52 3 meses TITULO SUPLETORIO
* Certificacion emitida por la FELCC de la denuncia por extravio o robo del TPN
* Dos (2) fotografias recientes color plomo claro, sin borde 4 X 4 cm
* Tres (3) publicaciones consecutivas en medios de prensa nacional
* En caso de deterioro, presentar el original
* Posterior a la autorizacion de la Unidad de Titulos Profesionales adjuntar comprobante de pago de arancel a cuenta del Ministerio de
Educacién
*Folder oficial de tramite
* Fotocopia de Cédula de Identidad vigente del usuario
Inscripcion al Escalafén de la Carrera Docente y Asignacion * En el caso de terceras personas, Fotocopia de Carnet de Identidad del tramitador, Poder Notariado original o fotocopia legalizada
28 |de Quinta Categoria para Docentes Egresados de las actuales JEFE (A) DE LA UNIDAD DE ASUNTOS »;l:r:é:git;:g\;ismcmc;\(o) RESPONSABLE DE LA |, Depésito de derecho a tramite a nombre del usuario original y 2 fotocopias 20 40 = 2 dias. CERTIFICACION DE CATEGORIA
Escuelas jores de Fe i6n de y * Formulario Gratuito de Solicitud de Tramites de Escalafon (UGP-RDA 05) correctamente llenado. (Emitido por la/el Tecnico de RDA)
* Duplicado del RDA actualizado con los siguiente datos: Certificado de nacimiento, libreta de servicio militar (solo para varones), Titulo o
Diploma de Bachiller, Certificado de egreso o Diploma Académico de las Escuelas Superiores de Formacién de Maestras y Maestros.
* Folder oficial de tramite
Certificacién de Conclusién de Tramite de Titulo en Provisién * Fotocopia de Cédula de Identidad vigente del usuario
2 Nacional o Titulo Profesional de Maestra o Maestro emitido JEFE (A) DE LA UNIDAD DE ASUNTOS ADMINISTRATIVOS Y TECNICA(O) RESPONSABLE DE LA [* En el caso de terceras personas, Fotocopia de Carnet de Identidad del tramitador, Poder Notariado original o fotocopia legalizada, 2 W . 15 dias CERTIFICACION
por la Direccién Departamental para Titulos emitidos a partir SECCIGN DE RDA * Depsito de derecho a tramite a nombre del usuario original y 2 fotocopias
de la gestion 2002 *Carta de solicitud dirigida al Director Departamental de Educacion, con referencia solicitud de emision de legalizacion de notas,diploma de
bachiller en tramites.
* Folder oficial de tramite
Certificacion de P de Visacién de Titulo : Fotocopia de Cédula de Identidad vigente del usuario
26 |emitido por el Equipo de Legalizacion del Ministerio de JEFE (A) DE LA UNIDAD DE ASUNTOS ADMINISTRATIVOS Y TECNICA(0) RESPONSABLE DE LA |* En el caso de terceras personas, Fotocopia de Carnet de Identidad del tramitador, Poder Notariado original o fotocopia legalizada. % w© . 15 dins CERTIFICACION

Educacién para titulo emitidos antes de la gestion 2002.

SECCION DE RDA

* Depésito de derecho a tramite a nombre del usuario original y 2 fotocopias
*Carta de solicitud dirigida al Director Departamental de Educacién, con referencia solicitud de emision de legalizacion de notas, diploma
de bachiller en tramites.




Reconocimiento de un afio de Servicio Docente a Maestras y

JEFE (A) DE LA UNIDAD DE ASUNTOS ADMINISTRATIVOS Y TECNICA(O) RESPONSABLE DE LA

* Folder oficial de tramite

* Fotocopia de Cédula de Identidad vigente del usuario

* En el caso de terceras personas, Fotocopia de Carnet de Identidad del tramitador, Poder Notariado original o fotocopia legalizada.

* Depésito de derecho a tramite a nombre del usuario original y 2 fotocopias

* Formulario gratuito de Solicitud de Tramite de Escalafén (Form.UGP-RDA 05 corectamente llenado) emitido por el/la técnico de RDA.
* Fotocopia del Memoramdim de Designacion firmado por el Director Distrital de Educacion cor iente (apartir del 10 de

de 2019)

30 que It i en cargo de Director SECCION DE RDA * Duplicado del RDA actualizado con los siguientes datos: Titulo o diploma de bachiller, Certificado de Egreso normalista o Diploma 20 7 - 3 dias RESOLUCION ADMINISTRATIVA
Encargado de Unidad Educativa Académico, Titulo Profesional de Maestros (a), 4ta. Categoria Docente y Libreta de Servicio Militar (solo varones).
* Fotocopia simple del Titulo Profesional de maestro para docentes titulados a partir de la gestién 2001 y fotocopia legalizada para
docentes titulados anteriormente.
* Fotocopia Simple del Certificado de Calificacion de Afios de Servicio o Certificado de Afios de Servicio emitido por el sitio WEB de la UGP-
SEP-SI.
* Certificacion de la Direccion Distrital Educativa correspondiente, del desempefio de funciones de dos (2) afios de servicios continuos o
discontinuos en el cargo de Director Encargado especificando el periodo, Unidad Educativa y Distrito Educativo.
* Folder oficial de tramite
* Fotocopia de Cédula de Identidad vigente del usuario
* En el caso de terceras personas, Fotocopia de Carnet de Identidad del tramitador, Poder Notariado original o fotocopia legalizada
* Depésito de derecho a trémite a nombre del usuario original y 2 fotocopias
* Formulario gratuito de Solicitud de Trémite de Escalafén (Form.UGP-RDA 05 corectamente llenado) emitido por elfla técnico de RDA.
* Fotocopia del Memoramddm de Designacién firmado por el Director Departamental de Educacién correspondiente (a cargo de almenos
Reconocimiento de un afio de Servicio Docente a Maestrasy | | . 1040 o AsunTos AOMINISTRATIVOS Y TECHICA() RESPONSABLE OF A Yiﬂﬁ.ﬁiﬂl”ﬂlﬁ :ffﬂfli?l con los siguientes datos: Titulo o diploma de bachiller, Certificado de Egreso normalista o Diploma
n que en cargo de Director SECCION DE RDA Académico, Titulo Profesional de Maestros (a), dta. Categoria Docente y Libreta de Servicio Militar (solo varones). » n . 3dias RESOLUCION ADMINISTRATIVA
al Encargado * Fotocopia simple del Titulo Profesional de maestro para docentes titulados a partir de la gestion 2001 y fotocopia legalizada para
docentes titulados anteriormente. *
Fotocopia simple del Certificado de 4ta. Categoria Docente.
* Fotocopia Simple del Certificado de Calificacion de Afios de Servicio o Certificado de Afios de Servicio emitido por el sitio WEB de la UGP-
SEP-SI.
* Certificacion de la Direccion Departamental de Educacion y Direccion Distrital Educativa correspondiente, del desempefio de funciones de
dos (2) afios de servicios continuos o discontinuos en el cargo de Director Distrital Encargado especificando el periodo y Distrito Educativo.
*Folder oficial de trémite
* Fotocopia de Cédula de Identidad vigente del usuario
* En el caso de terceras personas, Fotocopia de Carnet de Identidad del tramitador, Poder Notariado original o fotocopia legalizada
* Depésito de derecho a trémite a nombre del usuario original y 2 fotocopias
* Nota de Solicitud del Interesado dirigido a la Jefatura de la Unidad de Asuntos Administrativos de la Direccién Departamental de
Educacion del Beni. * Duplicado
2 Rectificacién o complementacién de Datos en Titulos JEFE (A) DE LA UNIDAD DE ASUNTOS ADMINISTRATIVOS Y TECNICA(O) RESPONSABLE DE LA | del RDA actuahrzado con \osvs'\vg’uleme‘ documentos: Certificado de nacimiento, Titulo o Diploma de Bachiller, Certificado de egreso, Titulo 2 w0 2 30 dias como minimo DOCUMENTO DE RECTIFICACION
i o Titulos en Provisién Nacional de SECCION DE RDA Profesional o Titulo en Provision Nacional de Maestros.
*Original del Titulo Profesional o Titulo en Provision Nacional de Maestros.
*Fotocopia simple del Diploma Académico o Certificado de Egreso (rectificado segun corresponda)
* Certificacion de Conclusin de Tramite de Titulo en Provision Nacional o Titulo Profesional de Maestra o Maestro, emitida por la Direccién
Departamental de Educacion para Titulo emitidos a partir de la gestién 2002 o Certificacion de Resolucién Ministerial de visacién de Titulo
emitido por el Equipo de Legalizaciones del Ministerio de Educacion para Titulos emitidos antes de la Gestion 2002.
* Orginal del Certificado de Nacimiento (solo en casos de modificacién de datos
* Folder oficial de tramite
* Fotocopia de Cédula de Identidad vigente del usuario
* En el caso de terceras personas, Fotocopia de Carnet de Identidad del tramitador, Poder Notariado original o fotocopia legalizada
* Depésito de derecho a trémite a nombre del usuario original y 2 fotocopias
* Formulario gratuito de Solicitud de Trémite de Escalafén (Form.UGP-RDA 05 corectamente llenado) emitido por elfla técnico de RDA.
cion de ) - de Visacion de * Duplicado del RDA actualizado con los siguientes datos: Certificado de Nacimiento, Certificado de Egreso, Titulo Profesional de maestra o
33 |Titulos Profesionales de Maestro (TPM) emitida antes de la | FE () 0F L UNDAD DE ASUNTOS ADMINISTRATIVOS ¥ TECNICA(O) RESPONSAGLE OF L4 | maestro * Certificado de Conclusién de Trémite del Titulo Profesional de Maestra/Maestro » w0 s sodins REPOSCION DE RESOLUCION MINSTERAL

gestion 2002

SECCION DE RDA

(anterior Titulo en Provisién Nacional) y/o certificacién del Libro de Toma de Razon del Titulo o Certificacién de la Resolucién Ministerial de
visacién del Titulo emitido por el Equipo de Legalizaciones del Ministerio de Educacion.
* Certificacién emitida por la Escuela Superior de Formacién de Maestros, que acredite el ingreso y conclusién de la formacién academica
de la maestra o maestro.

* Certificacién orginal de la denuncia realizada ante la Fuerza Especial de Lucha contra el Crimen (en caso de extravio o robo)

* Tres publicaciones consecutivas en medios de prensa escrita de circulacién nacional, donde anuncie el extravio o robo de la Resolucién
Ministerial y/o Secretarial de Visacién del Titulo (en caso de extravio o robo).




* Folder oficial de trémite
* Fotocopia de Cédula de Identidad vigente del usuario

* En el caso de terceras personas, Fotocopia de Carnet de Identidad del tramitador, Poder Notariado original o fotocopia legalizada.

* Depésito de derecho a tramite a nombre del usuario original y 2 fotocopias

* Formulario gratuito de Solicitud de Tramite de Escalafén (Form.UGP-RDA 05 corectamente llenado) emitido por el/la técnico de RDA.
* Duplicado del RDA actualizado con los siguientes documentos: Certificado de Nacimiento, Certificado de Sta categorfa y Diploma de

icion de i inisteriales y/o Secretarial de | (A) DE LA UNIDAD DE ASUNTOS ADMINISTRATIVOS Y TECNICA(O) RESPONSABLE DE LA | Bachiller. * Certificacion de Conclusién
34 |D ria de Titular por (DTA), emitida antes SECCION DE RDA de Trémite de Resolucion Ministerial de Declaratoria de Titular por Antiguedad y/o certificacion del libro de toma de Razon emitido por el » “ ue 30 dias como minimo REPOSICION DE RESOLUCION MINISTERIAL
de la gestion 2002 Equipo de Legalizaciones del Ministerio de Educacién.
* Fotocopia de los certificados de calificacién de ocho(8) afios de Servicio Docente (CAS) anteriores a la emision de la Resolucion Ministerial
de Declaratoria de Titular por Antiguedad, que incluya dos afios de Servicios en Provincia.
* Certificacion orginal de la denuncia realizada ante la Fuerza Especial de Lucha contra el Crimen (en caso de extravio o robo)
* Tres publicaciones consecutivas en medios de prensa escrita de circulacion nacional, donde anuncie el extravio o robo de la Resolucion
Ministerial y/o Secretarial de Visacion del Titulo (en caso de extravio o robo).
* Folder oficial de tramite
* Fotocopia de Cédula de Identidad vigente del usuario
* En el caso de terceras personas, Fotocopia de Carnet de Identidad del tramitador, Poder Notariado original o fotocopia legalizada.
* Depésito de derecho a tramite a nombre del usuario original y 2 fotocopias
* Formulario gratuito de Solicitud de Tramite de Escalafén (Form.UGP-RDA 05 corectamente llenado) emitido por el/la técnico de RDA.
* Duplicado del RDA actualizado con los siguientes documentos: Certificado de Nacimiento, Certificado de Sta categoria y Diploma de
Copia Legalizada de la i6n Ministerial de Visacién del Bachiller. * Certificacion de Conclusion
35 |Titulo Profesional de Maestro y de la Resolucién Ministerial JEFE (A) DE LA UNIDAD DE ASUNTUS";?;2":;?;‘:2;25”“"‘“‘0’ RESPONSABLE DE LA | 4o Tramite de Resolucion Ministerial de Declaratorfa de Titular por Antiguedad y/o certificacion del libro de toma de Razon emitido por el 20 24 - 5 dias. Documentacién solicitada
de D ia de Titular por Anti Equipo de Legalizaciones del Ministerio de Educacién.
* Fotocopia simple de los certificados de calificacion de ocho(8) afios de Servicio Docente (CAS) anteriores a la emision de la Resolucion
Ministerial de Declaratoria de Titular por Antiguedad, que incluya dos afios de Servicios en Provincia.
* Fotocopia Simple de las Categrias: Quinta(interino) y Cuarta de Titular por Antiguedad.
* Certificacion orginal de la denuncia realizada ante la Fuerza Especial de Lucha contra el Crimen (en caso de extravio o robo)
* Tres publicaciones consecutivas en medios de prensa escrita de circulacion nacional, que anuncie el extravio o robo de la Resolucion
Ministerial de declaratoria de Titular Por Antiguedad
* Folder oficial de tramite
i . * Fotocopia de Cédula de Identidad vigente del usuario
Homologacién de IPM de Idioma Ingles otorgados por las JEFE (A) DE LA UNIDAD DE ASUNTOS ADMINISTRATIVOS ¥ TECNICA(O) RESPONSABLE DE LA . . . . .
36 - o SECCIGN DERDA. * En el caso de terceras personas, Fotocopia de Carnet de Identidad del tramitador, Poder Notariado original o fotocopia legalizada. 20 95 - 5 dias Documentacién solicitada
Universidades Pdblicas * Depésito de derecho a trémite a nombre del usuario original y 2 fotocopias
* Formulario gratuito de Solicitud de Tramite de Escalafén, emitido por el/la técnico de RDA.
* Folder oficial de tramite
* Fotocopia de Cédula de Identidad vigente del usuario
37 |Duplicado del Certificado de Categoria (en caso de Extravio) | (%) ¢\ UNIDAD DE ASUNTOS AONINGSTRATIVOS YTECNICA(O) RESPONSRBLE OF A |+ g1 ol caso de terceras personas, Fotocopia de Carnet de Identidad del tramitador, Poder Notariado original o fotocopia legalizada 20 2 5 28 horas Fotocopia de Categoria LEgalizada
* Depésito de derecho a tramite a nombre del usuario original y 2 fotocopias
* Formulario gratuito de Solicitud de Tramite de Escalafén, emitido por el/la técnico de RDA.
* Folder oficial de tramite
* Fotocopia de Cédula de Identidad vigente del usuario
* En el caso de terceras personas, Fotocopia de Carnet de Identidad del tramitador, Poder Notariado original o fotocopia legalizada.
* Depésito de derecho a tramite a nombre del usuario original y 2 fotocopias
* Carta de solicitud dirigida al Director Departamental de Educacién, solicitando la Impresién de Diplomas con costo
18 Impresién de Diplomas de Bachiller con costo antes de la JEFE (A) DE LA UNIDAD DE ASUNTOS ADMINISTRATIVOS Y TECNICA(O) RESPONSABLE DE LA * Ceruficado de Nacwmientcvongina\ Compuvtanzadt‘)“ ) . 20 400 . S dias DIPLOMA DE BACHILLER CON COSTO
gestion 2009 SECCION DE LEGALIZACION DE NOTAS Y DIPLOMAS DE BACHILLER * Certificado de NO tener Diploma de Bachiller emitido por la Universidad Autonoma del Beni
* Dos (2) fotografias tamafio 3 x 3 cm color plomo claro, sin borde de traje formal.
* Libreta o Certificados de Estudios de 1ro, 2do, 3ro y 4to de secundaria adjuntado los centralizadores legalizados por la Direccion Distrital y
Direccién Departamental de Educacion.
* En caso que en el libro centralizador de notas este mal escrito o abreviado el o los nombres y apellidos, debe adjuntar la Resolucién
Administrativa de Correccion de Datos.
* Folder oficial de tramite
* Fotocopia de Cédula de Identidad vigente del usuario
* Depésito de derecho a tramite a nombre del usuario original y 2 fotocopias
* En el caso de terceras personas, Fotocopia de Carnet de Identidad del tramitador, Poder Notariado original o fotocopia legalizada.
39 |correccion de Datos de Diploma de Bachiller gratuitos JEFE (A) DE LA UNIDAD DE ASUNTOS ADMINISTRATIVOS Y TECNICA(O) RESPONSABLE DE LA | * Carta de solicitud dirigida al Director Departamental de Educacion con referencia "Correccion de Datos Diploma de bachiller gratuito" 2 100 . . RESOLUCION ADMINISTRATIVA DE CORRECCION DE

SECCION DE LEGALIZACION DE NOTAS Y DIPLOMAS DE BACHILLER

* Diploma de Bachiller Original del usuario.

* Certificado de Nacimiento original del usuario.

* Formulario de modificacién e inclusién de datos.(Entrega la Unidad Educativa)
* Resolucién Administrativa del SERECI y/o Sentencia Judicial Ejecutoriada

* Certificacion del SERECI.

DATOS PARA DIPLOMAS DE BACHILER




JEFE (A) DE LA UNIDAD DE ASUNTOS ADMINISTRATIVOS Y TECNICA(O) RESPONSABLE DE LA

* Folder oficial de trémite
* Fotocopia de Cédula de Identidad vigente del usuario

* Depésito de derecho a tramite a nombre del usuario original y 2 fotocopias

* En el caso de terceras personas, Fotocopia de Carnet de Identidad del tramitador, Poder Notariado original o fotocopia legalizada.

* Carta de solicitud dirigida al Director Departamental de Educacion con Referencia "Baja y Reimpresion de Diploma de Bachiller gratuito”

RESOLUCION ADMINISTRATIVA DE BAJA DE DIPLOMA

40  |Bajay reimpresién de Diploma de Bachiller gratuito SECCION DE LEGALIZACION DE NOTAS Y DIPLOMAS DE BACHILLER * Certificado de nacimiento original del usuario o 2 - 5 dias DE BACHILLER
* Certificacion del SERECI
* Certificados de Estudios y/o libretas electronicas con Datos Modificados de acuerdo a Resolucién Administrativa.
* Diploma de Bachiller original
*2 (dos) Fotografias 4x4 fondo celeste.
* Folder oficial de trémite
* Fotocopia de Cédula de Identidad vigente del usuario
* Depésito de derecho a trémite a nombre del usuario original y 2 fotocopias
" " . JEFE (4 DE LA UNIDAD DE ASUNTOS ADMINISTRATIVOS Y TECNICA(O) RESPONSABLE DE Lo | L1 <! cos0 de terceras personas, Fotocopia de Carnet de ldentidad del tramitador, Poder Notariado original o fotocopia legalizada. RESOLUCION ADMINISTRATIVA PARA CORRECCION DE
41 Correccion de Datos de Diploma de Bachiller con costo. SECCION DE LEGALIZACION DE NOTAS Y DIPLOMAS DE BACHILLER * Carta de solicitud dirigida al Director Departamental de Educacion con referencia "Correccién de Datos Diploma de bachiller gratuito" 20 100 - 10 dias DATOS DE DIPLOMAS DE BACHILLER
* Diploma de Bachiller Original del usuario.
* Certificado de Nacimiento original del usuario.
* Resolucién Administrativa del SERECI y/o Sentencia Judicial Ejecutoriada
* Certificacion del SERECI.
* Folder oficial de trémite
* Fotocopia de Cédula de Identidad vigente del usuario
* En el caso de terceras personas, Fotocopia de Carnet de Identidad del tramitador, Poder Notariado original o fotocopia legalizada.
* Depésito de derecho a trémite a nombre del usuario original y 2 fotocopias
42 |Bajay Reimpresion de Diploma de Bachiller con costo. JEE () O L UNIDAD DE ASUNTOS ADMINSTRATVOS Y TECHCAO) RESPONSABLE OF L4 |* E::t\aﬁi:::hoc:it:i?\:zjt:;::emr Departamental de Educacion con Referencia "Baja y Reimpresién de Diploma de Bachiller con costo! 2 100 . Lodins CEIMPRESION DIPLOMA DE BACHILLER CON COSTO
* Dos (2) fotos tamafio 3 x 3 fondo plomo,
* Certificados de Estudios y/o libretas electronicas con Datos Modificados de acuerdo a Resolucion.Administrativa.
* Fotocopia de Libro Centralizadores de notas legalizados por la Unidad Educativa y por la Direccién Distrital correspondiente.
* Folder oficial de trémite
* Fotocopia de Cédula de Identidad vigente del usuario
* Deposito de derecho a tramite a nombre del usuario original y 2 fotocopias
* En el caso de terceras personas, Fotocopia de Carnet de Identidad del tramitador, Poder Notariado original o fotocopia legalizada
* Carta de solicitud dirigida al Director Departamental de Educacion, con referencia solicitud de otorgacién de Certificado Supletorio del
Diploma de Bachiller gratuito por el interesado.
- . . . . JEFE (A) DE LA UNIDAD DE ASUNTOS ADMINISTRATIVOS ¥ TECNICA(O) RESPONSABLE DE LA | » Fotocopia del Certificado de Nacimiento.
43 |Certificado Supletorio de Diploma de Bachiller gratuito ” SECCION DE LEGALIZACION DE NOTAS Y DIPLOMAS Dé B)ACH\LLER « Dos 1z)pfmagmﬁammaﬁa 4 x4 color celeste claro sin borde de traje formal. » : * 5 dias CERTIFICADO SUPLETORIO
« Fotocopia simple del Diploma de Bachiller (indispensable).
« En caso de extravio o robo del Diploma de Bachiller, presentar:
* Denuncia escrita ante la FELCC por extravié o robo del Diploma de Bachiller
*Tres (3) publicaciones en el periédico por (3) tres dias consecutivos con alcance de circulacién nacional comunicando el extravio o robo
del Diploma de Bachiller.
* En caso de deterioro, presentar el Diploma Original (en el estado en que se encuentre)
* Folder oficial de trémite
* Fotocopia de Cédula de Identidad vigente del usuario
2 Legalizacién de JEFE (A) DE LA UNIDAD DE ASUNTOS ADMINISTRATIVOS Y TECNICA(O) RESPONSABLE DE LA  [* En ellc.aso de terceras pervso‘nas, Fotocopia de Came:t delldbenndad del ‘ra.mixador, Poder Notariado original o fotocopia legalizada. 20 6 _ 22 horas LEGALIZACION DE DIPLOMA DE BACHILER
porla SECCION DE LEGALIZACION DE NOTAS Y DIPLOMAS DE BACHILLER * Depésito de derecho a trémite a nombre del usuario original y 2 fotocopias
* Diploma original.
* Fotocopia del Diploma de Bachiller blanco y negro legible (no escaneado)
* Folder oficial de tramite
* Fotocopia de Cédula de Identidad vigente del usuario
Legalizacién de Diploma de Bachiller (Gratuito - con Costo) JEFE 4)OE LA UNIDAD DE ASUNTOS ADMINISTRATIVOS Y TECNICA(O)RESPONSABLE D (o | £ ) €350 0 terceras personas, otocopia de Carnet de dentidad del tramitador, Poder Notariado original o fotocopia legalizada,
35 | or el Ministerio de Educacién O o N ot B ancrien Depésito de derecho a tramite a nombre del usuario original y 2 fotocopias 20 W 2} S dias FOTOCOPIA LEGALIZADA DE DIPLOMAS DE BACHILLER
* Diploma original.
* Fotocopia del Diploma de Bachiller blanco y negro legible (no escaneado)
*NOTA DE ACLARACION: por cada fotocopia bs. 62 y por la legalizacién del Diploma Original 62
* Folder oficial de trémite
* Fotocopia de Cédula de Identidad vigente del usuario
* En el caso de terceras personas, Fotocopia de Carnet de Identidad del tramitador, Poder Notariado original o fotocopia legalizada.
Legalizacién de Notas, de Libretas Electronicas, del * Depésito de derecho a tramite a nombre del usuario original y 2 fotocopias
46 i de i6n Regular, iva y Especial por | ‘6 () DF LA UNIDAD DE ASUNTOS ADMINISTRATIVOS Y TECNICA(O) RESPONSABLE DE LA |+ 1 jario emitido por Ventanilla Unica (Caja), con referencia solicitud de Legalizacién de notas 20 2 . 24 horas LEGALIZACION DE NOTAS

la Direccién Departamental de Educacién del Be

SECCION DE LEGALIZACION DE NOTAS Y DIPLOMAS DE BACHILLER

« Libretas Electronicas, Libretas Escolares o Certificados de Estudios original, en este ultimo caso adjuntar Fotocopia de Libro
Centralizadores de notas legalizados por la Unidad Educativa y Direccién Distrital correspondiente.
* NOTA DE ACLARACION: por cada libreta electronica, el costo es de Bs. 12.




Legalizacion de Notas, de libreta escolar o certificados de
estudios , del i de ion Regular, i

JEFE (A) DE LA UNIDAD DE ASUNTOS ADMINISTRATIVOS Y TECNICA(O) RESPONSABLE DE LA

* Folder oficial de tramite
* Fotocopia de Cédula de Identidad vigente del usuario

* En el caso de terceras personas, Fotocopia de Carnet de Identidad del tramitador, Poder Notariado original o fotocopia legalizada.
* Depésito de derecho a tramite a nombre del usuario original y 2 fotocopias

47 | Especial por la Direccién Departamental de Educacion del ‘SECCION DE LEGALIZACION DE NOTAS Y DIPLOMAS DE BACHILLER Formulario_ emitido por Ventanilla Unica (Caja), con referencia solicitud de Legalizacién de notas 20 13 72 horas LEGALIZACION DE NOTAS
N « Libretas Electrénicas, Libretas Escolares o Certificados de Estudios original, en este ultimo caso adjuntar Fotocopia de Libro
Beni Centralizadores de notas legalizados por la Unidad Educativa y Direccién Distrital correspondiente.
* NOTA DE ACLARACION: por cada libreta escolar o certificado de estudio el costo es de Bs. 13.
* Folder oficial de tramite
* Fotocopia de Cédula de Identidad vigente del usuario
Legalizacion de Notas, de Libretas Electronicas del : En ellc.:sodded(ercel:as pter:so.r:as, Fotoc:pladd:e Carnet dellden‘tld:d‘ dtel tramitador, Poder Notariado original o fotocopia legalizada
. " . " JEFE (A) DE LA UNIDAD DE ASUNTOS ADMINISTRATIVOS Y TECNICA(O) RESPONSABLE DE LA epdsito de derecho a tramite a nombre del usuario original y 2 fotocopias . "
48 de Regular, Especial por ™ ° nom? " § N . 20 0 12 minimo s dias LIBRETAS ESCOLARES LEGALIZADOS
istema on Reg y Esp P SECCION DE LEGALIZACIGN DE NOTAS Y DIPLOMAS DE BACHILLER *Formulario emitido por Ventanilla Unica (Caja), con referencia solicitud de Legalizacién de notas
el Ministerio de Educacién « Libretas Electrénicas, Libretas Escolares o Certificados de Estudios original, en este ultimo caso adjuntar Fotocopia de Libro
Centralizadores de notas legalizados por la Unidad Educativa y Direccion Distrital correspondiente.
* NOTA DE ACLARACION: el costo por cada libreta electronica es 12 bs.
* Folder oficial de tramite
* Fotocopia de Cédula de Identidad vigente del usuario
* En el caso de terceras personas, Fotocopia de Carnet de Identidad del tramitador, Poder Notariado original o fotocopia legalizada.
Legalizacion de Notas, de Certificados de calificacion de * Depésito de derecho a trémite a nombre del usuario original y 2 fotocopias
49 |Estudio del Subsi de Ed 6n Regular, Al N JEFE (A) DE LA UNIDAD DE ASUNTOS ADMINISTRATIVOS Y TECNICA(O) RESPONSABLE DE LA |, P lario emitid Ventanilla Unica (Cai " einal y Jcitud : Legalizacion d 2 w0 " nimo s di CERTIFICADO ESCOLARES LEGALIZADOS
studio del Subsistema de Educacién Regular, Alternativa y SECCION DE LEGALIZACION DE NOTAS Y DIPLOMAS DE BACHILLER. ormulario emitido por Ventanilla Unica (Caja), con referencia solicitud de Legalizacién de notas minimo 5 dias
Especial por el Ministerio de Educacién « Libretas Electrénicas, Libretas Escolares o Certificados de Estudios original, en este ultimo caso adjuntar Fotocopia de Libro
Centralizadores de notas legalizados por la Unidad Educativa y Direccién Distrital correspondiente.
* NOTA DE ACLARACION: certificado de estudio libreta e el costo es de Bs. 13.
* Folder oficial de tramite
* Fotocopia de Cédula de Identidad vigente del usuario
50 Certificacion de Diplomas de Bachiller y Legalizacién de Notas JEFE (A) DE LA UNIDAD DE ASUNTOS ADMINISTRATIVOS Y TECNICA(O) RESPONSABLE DE LA En elrcaso de terceras pev/sonas, Fotocopia de Carnet de Identidad del tramitador, Poder Notariado original o fotocopia legalizada. 20 20 28 horss CERTIFICACION EN TRAMITE DE DIPLOMA DE BACHILER
que se encuentran en Proceso de Tramite SECCION DE LEGALIZACIGN DE NOTAS Y DIPLOMAS DE BACHILLER * Depésito de derecho a tramite a nombre del usuario original y 2 fotocopias
*Formulario emitido por Ventanilla Unica (Caja), con referencia solicitud de emision de legalizacion de notas,diploma de bachiller en
tramites.
* Folder oficial de tramite
Derecho a revisién de Archivo de Libros Centralizadores de Fotocopia de Cédula de Identidad vigente del usuario § § . : X
51 |Notasy/o Fot ‘a Legalizada de Libros Centralizad d JEFE (A) DE LA UNIDAD DE ASUNTOS ADMINISTRATIVOS Y TECNICA() RESPONSABLE DE LA | * En el caso de terceras personas, Fotocopia de Carnet de Identidad del tramitador, Poder Notariado original o fotocopia legalizada. 2 w0 — FOTOCOPIA LEGALIZADA DEL LIBRO CENTRALIZADOR DE
otas y/o Fotocopia Legalizada de Libros Centralizadores de SECCIGN DE LEGALIZACION DE NOTAS Y DIPLOMAS DE BACHILLER * Depésito de derecho a trémite a nombre del usuario original y 2 fotocopias NOTAS O RESPUESTA ESCRITA
Notas * Formulario emitido por Ventanilla Unica (Caja), con Referencia a Solicitud a Derecho a Revision de Archivo de Libros Centralizadores de
Notas (Fisicos)
* Folder oficial de tramite
Derecho a revisién de Archivo de documentacion * Fotocopia de Cédula de Identidad vigente del usuario
N ¢ o o - * En el caso de terceras personas, Fotocopia de Carnet de Identidad del tramitador, Poder Notariado original o fotocopia legalizada
52 respaldatoria de Diplomas de Bachiler (Libretas Digitales o JEFE (A) DE LA UNIDAD DE ASUNTOS ADMINISTRATIVOS ¥ TECNICA(O) RESPONSABLE DE LA |, [« e orech pt Amit bp del o original y 2 fotocopi € pia leg " 0 _ 72 horas FOTOCOPIA LEGALIZADA DEL LIBRO CENTRALIZADOR DE
Certificados de Estudios legalizados) y/o Fotocopia Legalizada SECCIGN DE LEGALIZACION DE NOTAS Y DIPLOMAS DE BACHILLER , pepostto de derecho a tramite a nombre del usuario original y 2 fotocopias X X NOTAS O RESPUESTA ESCRITA
! G 8! . . Formulario emitido por Ventanilla Unica (Caja), con Referenciaa Solicitud archivo de documentacion respaldatoria de Diplomas de
de ibretas Digitales o Certificados de Estudios legalizados Bachiler (Libretas Digitales o Certificados de Estudios legalizados) y/o Fotocopia Legalizada de ibretas Digitales o Certificados de Estudios
legalizados
Certificacion de ofros frémites en proceso de la Direccién . o Folder oficial de tramite 20 20 .
53 Departamental de Educacién del Beni JEFE (A) DE LA UNIDAD DE ASUNTOS ADMINISTRATIVOS Y TECNICA(O) RESPONSABLE DE SECCION | * Fotocopia de Cédula de Identidad vigente del usuario 24
* En el caso de terceras personas, Fotocopia de Carnet de Identidad del tramitador, Poder Notariado original o fotocopia legalizada.
* Depésito de derecho a tramite a nombre del usuario original y 2 fotocopias Certificado de Trdmite
*Deposito de derecho a tramite a nombre del usuario original y 2 fotocopias
DERECHO DERECHO USO SALON AUDITORIUM, PERSONAS NATURALES O JURIDICAS QUE NO SON DEL SISTEMA EDUCATIVO * Fotocopia de Cédula de Identidad vigente del usuario 500

* Depdsito de derecho a uso del salon a nombre del usuario original y 2 fotocopias




TABLA ARANCELARIA DE TRAMITES DE LA DIRECCION DEPARTAMENTAL DE EDUCACION DEL BENI
(EXPRESADO EN BOLIVIANOS)
SUBDIRECCION DE EDUCACION ALTERNATIVA Y ESPECIAL

IMPORTE TRAMITE,

IMPORTE FOLDER Y IMPORTE POR MINISTERIO DE

< R FORMULARIO UNICO  TRAMITE DE D.D.E. EDUCACION/R.M <
NOMBRE DEL: i REQUISITOS PARA LA PRESTACION DEL TRAMITE/VALORADO i 4 DURACION DEL
TRAMITE CARGO RESPONSABLE DEL TRAMITE DE TRAMITE DE QUE REGISTRAY NO  666/2023/U OTRAS TRAMITE PRODUCTO FINAL
TRAMITE OFICIAL DE  REGISTRA EN LA R.M. RESOLUCIONES
LA DDE/R.M 666/2023 666/2023 MINISTERIALES
* Folder oficial de tramite
* Fotocopia de Cédula de Identidad vigente del usuario
H logacién de calificaci para personas * En el caso de terceras personas, Fotocopia de Carnet de Identidad del tramitador, Poder Notariado original o RESOLUCION ADMINISTRATIVA
o " Ao Religi fotocopia legalizada. DE HOMOLOGACION DE
j adultas de con I TIVA Y -
. y . SUBD RECTORA(O:_]ECD’\‘EIEE(%?:EBODNI:ELJ(EFONNA IVAY ESPECIAL * Depésito de derecho a tramite a nombre del usuario original y 2 fotocopias 20 120 - 10 dias CALIFICACIONES DE PERSONAS
estudios en el exterior. * Apostillado por cancilleria JOVENES Y ADULTAS DEL
* Traduccion del documento EXTRANJERO
* Boletines debidamente firmado sellado(cancilleria)
* Verificacion de Firmas
*Folder oficial de tramite
* Fotocopia de Cédula de Identidad vigente del usuario
. d ficados d d * En el caso de terceras personas, Fotocopia de Carnet de Identidad del tramitador, Poder Notariado original o RESOLUCION ADMINISTRATIVA
Homologacién de Certificados de Estudios i i 5
" 8 M N SUBDIRECTORA(OR) DE EDUCACION ALTERNATIVA Y ESPECIAL - iomco'm? legalizada. - : . . ;. DE HOMOLOGACION DE
(Diplomas de Bachiller) - Extranjero TECNICA(O) SUBDIRECCION Depésito de derecho a tramite a nombre del usuario original y 2 fotocopias 20 500 - 10 dias CERTIFICADOS, DIPLOMAS DE
* Apostillado por cancilleria PERSONAS JOVENES Y ADULTAS
* Traduccion del documento DEL EXTRANJERO
* Boletines debi firmado sell illeria)
* Verificacion de Firmas
* Folder oficial de tramite
* Fotocopia de Cédula de Identidad vigente del usuario
ioligceolpci:slzsae‘i:;c:ras personas, Fotocopia de Carnet de Identidad del tramitador, Poder Notariado original o RESOLUCION ADMINISTRATIVA
Homologacién de Certificados de Estudios SUBDIRECTORA(OR) DE EDUCACION ALTERNATIVA Y ESPECIAL- | DePOsito de derecho a tramite a nombre del usuario original y 2 fotocopias D:?’i:nargé?aiéﬂ?rss;s
" " . : : i X 1 . - . e . 0 " 20 120 ~ 10 di D
(Diplomas de Bachiller) - Nacionalidad Boliviana TECNICA(0) SUBDIRECCION Nota de lsollcnud de homologacién de calificaciones dirigida al Director Departamental de Educacién (especificando ias PERSONAS JOVENES Y ADULTOS
el :a;:t::;)o o cancileria DE NACIONALIDAD BOLIVIANA
P i P CON ESTUDIOS EN EL EXTERIOR
* Traduccién del documento
* Boletines debidamente firmado sellado (cancilleria)
* Verificacién de Firmas
* Folder oficial de tramite
* Fotocopia de Cédula de Identidad vigente del usuario
* En el caso de terceras personas, Fotocopia de Carnet de Identidad del tramitador, Poder Notariado original o
Toma de Razén de Certificados Nivel Técnico SUBDIRECTORA(OR) DE EDUCACION ALTERNATIVA Y ESPECIAL-  |fotocopia legalizada. 2 20 _ 24 horas TOMA DE RAZON DEL
Basico y Auxiliar TECNICA(O) SUBDIRECCION * Depésito de derecho a trémite a nombre del usuario original y 2 fotocopias CERTIFICADO
* Certificado Orginal sin toma de Razén
* Fotocopia del Certificado tamafio oficio
* Timbre de para legalizacién de Certificado Bésico o Auxiliar
* Folder oficial de tramite
* Fotocopia de Cédula de Identidad vigente del usuario
* En el caso de terceras personas, Fotocopia de Carnet de Identidad del tramitador, Poder Notariado original o
Discontinuidad de estudio de Educacién de i fotocopia Legalizada. i
SUBDIRECTORA(OR) DE EDUCACION ALTERNATIVA Y ESPECIAL - * Dep6sito de derecho a tramite a nombre del usuario original y 2 fotocopias . RESOLUCION ADMINISTRATIVA
Jovenes y Adultos 20 100 5 dias
A TECNICA(O) SUBDIRECCION * Carta de solicitud para Resolucién Administrativa por discontinuidad, con breve descripcion del motivo de su rezago POR DISCONTINUIDAD
de Estudios.
* Libreta electronica Legalizada
* Centralizador de Notas Legalizadas




Inscripciones e insercién de calificaciones de
gestiones pasadas a partir 2015 de Educacion
Jovenes y Adultos

SUBDIRECTORA(OR) DE EDUCACION ALTERNATIVA Y ESPECIAL -
TECNICA(O) SUBDIRECCION

* Folder oficial de tramite

* Fotocopia de Cédula de Identidad vigente del usuario

* En el caso de terceras personas, Fotocopia de Carnet de Identidad del tramitador, Poder Notariado original o
fotocopia legalizada.

* Depésito de derecho a tramite a nombre del usuario original y 2 fotocopias

* Carta de solicitud de Resolucién Administrativa para inscripcion e insercién de calificaciones de gestiones pasadas
dirigida a la Direccién Departamental de Educacion.

* Fotocopia de Cédula de Identidad vigente

* Dep6sito de derecho a tramite original y 2 fotocopias

* Fotocopia legalizada del Registro del Maestro

* Centralizador de calificaciones debidamente legalizada por el Centro y el Distrito

20

10

5 dias

RESOLUCION ADMINISTRATIVA
DE INSCRIPCIONES DE GESTIONES
PASADAS

Registro de Calificaciones de gestiones pasadas
a partir 2015 Educacion Jovenes y Adultos

SUBDIRECTORA(OR) DE EDUCACION ALTERNATIVA Y ESPECIAL -
TECNICA(O) SUBDIRECCION

* Folder oficial de tramite

* Fotocopia de Cédula de Identidad vigente del usuario

* En el caso de terceras personas, Fotocopia de Carnet de Identidad del tramitador, Poder Notariado original o
fotocopia Legalizada.

* Dep6sito de derecho a tramite a nombre del usuario original y 2 fotocopias

* Carta de solicitud de Resolucion Administrativa para registro de calificaciones de gestiones pasadas dirigida al
Director Departamental de Educacion, una breve explicacién de no contar con las calificaciones.

* Fotocopia legalizada del Registro del Maestro

* Centralizador de Calificaciones

* Carta Director Distrital justificando la no inscripcion

* Registro Pedagdgico legalizado

20

10

5 dias

RESOLUCION ADMINISTRATIVA
REGISTRO DE CALIFICACIONES
PASADAS

Apertura, modificacion y cierre de Centro¢|

SUBDIRECTORA(OR) DE EDUCACION ALTERNATIVA Y ESPECIAL -
TECNICA(O) SUBDIRECCION

* Folder oficial de tramite

* Fotocopia de Cédula de Identidad vigente del usuario

* En el caso de terceras personas, Fotocopia de Carnet de Identidad del tramitador, Poder Notariado original o
fotocopia legalizada.

* Depsito de derecho a trémite a nombre del usuario original y 2 fotocopias

* Informe de Evaluacion Diagndstica de % de la poblacion

* Informe Técnico de viabilidad emitida por la Direccién Distrital de Educacién

* Compromiso de dotacion de infraestructura adecuada segun corresponda: CEE fiscal por el Gobierno
Auténomo Municipal

* Proyecto Técnico Pedagogico.

100

10 dias

RESOLUCION ADMINISTRATIVA
PARA LA APERTURA O
MODIFICACION DE LOS CENTROS
DE EDUCACION ESPECIAL

Actualizaciéon de RUE Educacion Alternativa.

SUBDIRECTORA(OR) DE EDUCACION ALTERNATIVA Y ESPECIAL -
TECNICA(O) SUBDIRECCION

* Folder oficial de tramite

* Fotocopia de Cédula de Identidad vigente del usuario

* En el caso de terceras personas, Fotocopia de Carnet de Identidad del tramitador, Poder Notariado original o
fotocopia legalizada.

* Dep6sito de derecho a tramite a nombre del usuario original y 2 fotocopias

* Carpeta de requisitos verificada por el técnico responsable.

* Depésito de derecho a tramite original y dos copias.

* carta de envio de documentacion del Director Distrital al Director Departamental.

20

100

10 dias

RESOLUCION ADMINISTRATIVA
ACTUALIZACION RUE

10

Recepcion y envio de solicitudes de Legalizacion
de Certificacién de Competencias
(Arancel DDEB)

SUBDIRECTORA(OR) DE EDUCACION ALTERNATIVA Y ESPECIAL -
TECNICA(O) SUBDIRECCION

*Folder oficial de tramite

* Fotocopia de Cédula de Identidad vigente del usuario

* En el caso de terceras personas, Fotocopia de Carnet de Identidad del tramitador, Poder Notariado original o
fotocopia legalizada.

* Depsito de derecho a trémite a nombre del usuario original y 2 fotocopias

* Titulo Original del SPCC

* Fotocopia de la Certificacion de Competencia tamafio oficio

20

40

15 dias

FOTOCOPIA LEGALIZADA DEL
SPCC

11

H | ion de Calificaci para personas
jovenes y adultas de Nacionalidad Boliviana con
estudios en el exterior.

SUBDIRECTORA(OR) DE EDUCACION ALTERNATIVA Y ESPECIAL -
TECNICA(O) SUBDIRECCION

* Folder oficial de tramite

* Fotocopia de Cédula de Identidad vigente del usuario

* En el caso de terceras personas, Fotocopia de Carnet de Identidad del tramitador, Poder Notariado original o
fotocopia legalizada.

* Deposito de derecho a tramite a nombre del usuario original y 2 fotocopias

* Apostillado por cancilleria

* Traduccion del documento

* Boletines i firmado sell
* Verificacion de Firmas

fa)

100

10 dias

RESOLUCION ADMINISTRATIVA
DE HOMOLOGACION DE
CALIFICACIONES DE PERSONAS
JOVENES Y ADULTAS DEL
EXTRANJERO




Homologacién de Certificados de Estudios

SUBDIRECTORA(OR) DE EDUCACION ALTERNATIVA Y ESPECIAL -

*Folder oficial de tramite

* Fotocopia de Cédula de Identidad vigente del usuario

* En el caso de terceras personas, Fotocopia de Carnet de Identidad del tramitador, Poder Notariado original o
fotocopia legalizada.

RESOLUCION ADMINISTRATIVA
DE HOMOLOGACION DE

12 (Diplomas de Bachiller) - Extranjero TECNICA(O) SUBDIRECCION * Depésito de derecho a trdmite a nombre del usuario original y 2 fotocopias 20 500 10 dias CERTIFICADOS, DIPLOMAS DE
Educacién Jovenes y Adultos * Apostillado por cancilleria PERSONAS JOVENES Y ADULTAS
* Traduccion del documento DEL EXTRANJERO
* Boletines debidamente firmado sellado(cancilleria)
* Verificacién de Firmas
* Folder oficial de tramite
* Fotocopia de Cédula de Identidad vigente del usuario
:OEZCZI;:SIZ;;:::HS personas, Fotocopia de Carnet de Identidad del tramitador, Poder Notariado original o RESOLUCION ADMINISTRATIVA
i ifi i . DE HOMOLOGACION DE
Homologacién de Certificados de Estudios SUBDIRECTORA(OR) DE EDUCACION ALTERNATIVA Y ESPECIAL * Depdsito de derecho a tramite a nombre del usuario original y 2 fotocopias DIPLOMA DE BACHILLER DE
13 |(Diplomas de Bachiller) - Nacionalidad Boliviana TECNICA(O) SUBDIRECCION * Nota de solicitud de Homologacién de Calificaciones dirigida al Director Departamental de Educacion (especificando 20 100 10 dias PERSONAS JOVENES Y ADULTOS
Educacién Jovenes y Adultos. f':a;:t::;?o o concileria DE NACIONALIDAD BOLIVIANA
P c P CON ESTUDIOS EN EL EXTERIOR
* Traduccion del documento
* Boletines firmado illeria)
* Verificacion de Firmas
* Folder oficial de tramite
) . . Lo * Fotocopia de Cédula de Identidad vigente del usuario
Toma de Razén de Certificados Nivel Técnico * En el caso de terceras personas, Fotocopia de Carnet de Identidad del tramitador, Poder Notariado original o
14 Basico y Auxiliar Educacién Jovenes y Adultos SUBDIRECTORA(OR) DE EDUCACION ALTERNATIVA Y ESPECIAL - fotocopia legalizada. 20 10 24 horas TOMA DE RAZON DEL
sin toma de razén TECNICA(O) SUBDIRECCION * Dep6sito de derecho a tramite a nombre del usuario original y 2 fotocopias CERTIFICADO
* Certificado orginal sin Toma de Razén
* Fotocopia del Certificado tamafio oficio
* Timbre de para legalizacién de Certificado Basico o Auxiliar
* Folder oficial de tramite
. ., . . L. * Fotocopia de Cédula de Identidad vigente del usuario
Legalizacién de Certificados Nivel Técnico SUBDIRECTORA(OR) DE EDUCACION ALTERNATIVA Y ESPECIAL - * En el caso de terceras personas, Fotocopia de Carnet de Identidad del tramitador, Poder Notariado original o FOTOCOPIA LEGALIZADA DEL
15 |Basico y Auxiliar con toma de razén de TECNICA(O) SUBDIRECCION fotocopia legalizada. 20 30 24 horas CERTIFICADO NIVEL TECNICO
Educacién Jovenes y Adultos * Dep6sito de derecho a tramite a nombre del usuario original y 2 fotocopias BASICO - AUXILIAR
* Certificado orginal con Toma de Razén en e reverso
* Fotocopia del Certificado tamafio oficio
*Folder oficial de tramite
* Fotocopia de Cédula de Identidad vigente del usuario
* En el caso de terceras personas, Fotocopia de Carnet de Identidad del tramitador, Poder Notariado original o
Discontinuidad de estudio de Educacién de i fotocopia legalizada. i
16 Jovenes y Adultos SUBDIRECTORA(OR) DE EDUCACION ALTERNATIVA Y ESPECIAL - * Depésito de derecho a tramite a nombre del usuario original y 2 fotocopias 20 100 5 dias RESOLUCION ADMINISTRATIVA
y TECNICA(O) SUBDIRECCION * Carta de solicitud de Resolucién Administrativa por discontinuidad, con breve descripcion del motivo de su rezago de POR DISCONTINUIDAD
estudios.
* Libreta Electronica legalizada
* Centralizador de Notas legalizadas
* Folder oficial de tramite
* Fotocopia de Cédula de Identidad vigente del usuario
Inscripciones e Insercién de Calificaciones de i ; Enel caslo del te;ceras personas, Fotocopia de Carnet de Identidad del tramitador, Poder Notariado original o RESOLUCIGN ADMINISTRATIVA
. . SUBDIRECTORA(OR) DE EDUCACION ALTERNATIVA'Y ESPECIAL - t i i N "
17 |gestiones pasadas A partir 2015 (OR) otocopia legalizaca 20 10 5 dias INSCRIPCIONES DE GESTIONES

de Educacion Joenes y Adultos

TECNICA(O) SUBDIRECCION

* Depésito de derecho a tramite a nombre del usuario original y 2 fotocopias

* Carta de solicitud de Resolucién Administrativa para inscripcion e insercion de calificaciones de gestiones pasadas
dirigida a la Direccién Departamental de Educacion.

* Fotocopia legalizada del Registro del Maestro

* Centraliador de calificaciones debidamente legalizada por el Centro y el Distrito

PASADAS




18

Impresion de Certificado Técnico Basico -
Auxiliar, R do de Ed ion ) y
Adultos

SUBDIRECTORA(OR) DE EDUCACION ALTERNATIVA Y ESPECIAL -
TECNICA(O) SUBDIRECCION

* Folder oficial de tramite

* Fotocopia de Cédula de Identidad vigente del usuario

* En el caso de terceras personas, Fotocopia de Carnet de Identidad del tramitador, Poder Notariado original o
fotocopia legalizada.

* Depésito de derecho a tramite a nombre del usuario original y 2 fotocopias

*Lista de Egresados por Especialidad y Nivel Técnico, debidamente firmado.

* Malla Curricular aprobada por la Subdireccién de Educacién Alternativa y Especial,

de acuerdo a especialidades/menciones vigentes, debidamente Registrados en el Sistema Web del SIE.

* Fotocopia de Registro de Unidad Educativa - RUE, con autorizacién de los respectivos niveles técnicos.

20

10

72 horas

IMPRESION DE CERTIFICADO
TECNICO BASICO Y AUXILIAR DE
EDUCACION PERMANENTE

19

Toma de razdn de Certificados Nivel Basico y
Auxiliar en Educacién Permanente

SUBDIRECTORA(OR) DE EDUCACION ALTERNATIVA Y ESPECIAL -
TECNICA(O) SUBDIRECCION

*Folder oficial de tramite

* Fotocopia de Cédula de Identidad vigente del usuario

* En el caso de terceras personas, Fotocopia de Carnet de Identidad del tramitador, Poder Notariado original o
fotocopia legalizada.

* Depésito de derecho a tramite a nombre del usuario original y 2 fotocopias

* Titulo Original

20

30

24 horas

TOMA DE RAZON

20

Legalizacion de Certificados Nivel Basico y
Auxiliar en Educacién Permanente

SUBDIRECTORA(OR) DE EDUCACION ALTERNATIVA Y ESPECIAL -
TECNICA(O) SUBDIRECCION

* Folder oficial de tramite

* Fotocopia de Cédula de Identidad vigente del usuario

* En el caso de terceras personas, Fotocopia de Carnet de Identidad del tramitador, Poder Notariado original o
fotocopia legalizada.

* Depésito de derecho a tramite a nombre del usuario original y 2 fotocopias

* Titulo Original

20

30

24 horas

FOTOCOPIA DEL CERTIFICADO
LEGALIZADA

21

Apertura de Sedes y Subsedes de Centros de
Capacitacién Técnica Privados

SUBDIRECTORA(OR) DE EDUCACION ALTERNATIVA Y ESPECIAL -
TECNICA(O) SUBDIRECCION

*Folder oficial de tramite

* Fotocopia de Cédula de Identidad vigente del usuario

* En el caso de terceras personas, Fotocopia de Carnet de Identidad del tramitador, Poder Notariado original o
fotocopia legalizada.

* Deposito de derecho a trdmite a nombre del usuario original y 2 fotocopias

* Nota de solicitud o memorial dirigido al Ministro de Educacién.

* Formulario de Declaracion Jurada debidamente llenado y firmado por el interesado.
Requisitos legales:

* Proyecto Educativo Institucional.

* Reglamento Interno

* Equipamiento.

20

40

2000

20 dias

APROBACION O RECHAZO DE LA
DOCUMENTACION PRESENTADA

22

Legalizacion de Fotocopia de Certificado de
Capacitacion Técnica Privados

SUBDIRECTORA(OR) DE EDUCACION ALTERNATIVA Y ESPECIAL -
TECNICA(O) SUBDIRECCION

*Folder oficial de tramite

* Fotocopia de Cédula de Identidad vigente del usuario

* En el caso de terceras personas, Fotocopia de Carnet de Identidad del tramitador, Poder Notariado original o
fotocopia legalizada.

* Depésito de derecho a trémite a nombre del usuario original y 2 fotocopias

* Certificado Original

20

20

24 horas

FOTOCOPIA LEGALIZADA

23

Derecho a Inspeccion Ocular en la creacién de
Centros Sedes y Subsedes de Capacitacion
Privados

SUBDIRECTORA(OR) DE EDUCACION ALTERNATIVA Y ESPECIAL -
TECNICA(O) SUBDIRECCION

*Folder oficial de tramite

* Fotocopia de Cédula de Identidad vigente del usuario

* En el caso de terceras personas, Fotocopia de Carnet de Identidad del tramitador, Poder Notariado original o
fotocopia legalizada.

* Depésito de derecho a tramite a nombre del usuario original y 2 fotocopias

* Aprovacion de la Solicitud de Apertura del Centro

* Formulario de Inspeccién Ocular debidamente firmado

* Timbres para la inspeccion ocular

20

1000

5 dias

ELABORACION DE INFORME
TECNICO Y REMISION DE LA
DOCUMENTACION AL
MINISTERIO DE EDUCACION




24

Sancién por Infraccion Leve en Centros de
Capacitacion Técnica Privada

SUBDIRECTORA(OR) DE EDUCACION ALTERNATIVA Y ESPECIAL -
TECNICA(O) SUBDIRECCION

*Folder oficial de tramite

* Fotocopia de Cédula de Identidad vigente del usuario

* En el caso de terceras personas, Fotocopia de Carnet de Identidad del tramitador, Poder Notariado original o
fotocopia legalizada.

* Depésito de derecho a trémite a nombre del usuario original y 2 fotocopias

20

2000

72 horas

INFORME TECNICO

25

Firma de Certificado de Capacitacion en Centros
privados

SUBDIRECTORA(OR) DE EDUCACION ALTERNATIVA Y ESPECIAL -
TECNICA(O) SUBDIRECCION

* Folder oficial de tramite

* Fotocopia de Cédula de Identidad vigente del usuario

* En el caso de terceras personas, Fotocopia de Carnet de Identidad del tramitador, Poder Notariado original o
fotocopia legalizada.

* Depésito de derecho a tramite a nombre del usuario original y 2 fotocopias

* Nota de solicitud de presentacién de Certificacion de Centro Capacitacién Técnica Privado

* Lista de participantes

* Boletin de Calificaciones

20

20

72 horas

ENTREGA DE CERTIFICADO DE
CAPACITACION




NOMBRE DEL:
TRAMITE

TABLA ARANCELARIA DE TRAMITES DE LA DIRECCION DEPARTAMENTAL DE EDUCACION DEL BENI

CARGO RESPONSABLE DEL TRAMITE

(EXPRESADO EN BOLIVIANOS)
SUBDIRECCION DE EDUCACION REGULAR

REQUISITOS PARA LA PRESTACION DEL
TRAMITE/VALORADO

IMPORTE FOLDER Y
FORMULARIO
UNICO DE TRAMITE
DE TRAMITE
OFICIAL DE LA
DDE/R.M 666/2023

IMPORTE POR
TRAMITE DE D.D.E.
QUE REGISTRA Y
NO REGISTRA EN
LA R.M. 666/2023

IMPORTE TRAMITE,

MINISTERIO DE

EDUCACION/R.M

666/2023/U OTRAS
RESOLUCIONES
MINISTERIALES

DURACION DEL
TRAMITE MAXIMO
(QUE CUMPLEN
CON TODOS LOS
REQUISITOS)

PRODUCTO FINAL

*Fotocopia de Cédula de Identidad vigente del usuario
*En el caso de terceras personas, Fotocopia de Carnet de Identidad del tramitador, Poder Notariado
original o fotocopia legalizada.
*Depésito de derecho a tramite a nombre del usuario original y 2 fotocopias APERTURA
Apertura de Unidades Educativas Fiscales. SUBDIRECTORA(OR) DE EDUCACION REGULAR - TECNICA(O) *Carta de solicitud dirigida al Director Departamental de Educacion con referencia solicitud de i UNIDAD EDUCATIVA
SUBDIRECCION Apertura de Unidad Educativa Fiscal. 20 100 - 13 das CON ENTREGA DE CERTIFICADO
*Acta de Fundacion de la Unidad Educativa. RUE Y RESOLUCION
*Acta de Compromiso del Gobierno Auténomo Municipal o Gobierno Indigena Originario ADMINISTRATIVA
Campesino, que garantice el imiento delar il en el Articulo 80 de la
Ley de la Educacién Boliviana.
* Folder oficial de tramite
* Fotocopia de Cédula de Identidad vigente del usuario
* En el caso de terceras personas, Fotocopia de Carnet de Identidad del tramitador, Poder
Notariado original o fotocopia legalizada.
* Depésito de derecho a tramite a nombre del usuario original y 2 fotocopias
* Para el drea concentrada: solicitud de apertura presentada por las Jjuntas de Madres y Padres de
Familia o la institucion que brinda el servicio.
* Para el drea dispersa solicitud de apertura presentada por las Organizaciones Indigenas Originario .
Apertura de dulos T légicos Prod SUBDIRECTORA(OR) DE EDUCACION REGULAR - TECNICA(O) Campesina, Juntapde Madres y Padrez segunpcorrespond: ¢ ¢ ¢ ’ RESOLUCION ADMINISTRATIVA
SUBDIRECCION * Acta de Fundacién del Médulo ico Productivo, que lai 0 100 : 13 dias DE APERTURA DE MODULOS
R TECNOLOGICOS
exclusiva del BTH.
* Acta conjunta de comprimiso entre el Gobierno Autonomo Municipal y la Institucion que brinda el
servicio.
* Informe técnico de demanda del Méodulo Tecnoldgico Productivo emitido por la Direccion
Distrital Educativa.
* Formulario de tramite de registro del Modulo Tecnolégico Productivo del Subsistema de
Educacién Regular - RUE FORM-01 generado del sistema portal de tramites web.
* Folder oficial de tramite
* Fotocopia de Cédula de Identidad vigente del usuario
* En el caso de terceras personas, Fotocopia de Carnet de Identidad del tramitador, Poder
Notariado original o fotocopia legalizada.
* Deposito de derecho a tramite a nombre del usuario original y 2 fotocopias
* Nota de solicitud dirigida al Director Distrital de Educacion por el Director de la Unidad Educativa,
justificando la ampliacién o reduccién de nivel y registro en el Sistema Portal de web.
* Informe técnico emitido por el Director Distrital de Educacién correspondiente, donde se
establezca la demanda educativa, techo presupuestario, aspectos técnicos, de infraestructura y
Ampliacién o Reduccién de Niveles de Unidades i ) registro en el Sistema Portal de Tramites Web. RESOLUCION ADMINISTRATIVA
) " SUBDIRECTORA(OR) DE EDUCACION REGULAR - TECNICA(O) * Formulario de tramite de Modificacién para Unidades ivas del Subsi de ’ DE LA NIVELES AMPLIADOS O
Educativas Fiscales N . 20 100 ° 13 dias
SUBDIRECCION Regular - RUE (FORM-002), generado por el Sistema portal de trémites Web. REDUCIDOS DE LA UNIDAD
* Informe Técnico emitido por la Subdireccion de Educacion Regular de verificacion in situ, con base EDUCATIVA
al informe técnico emitido por la Direccién Distrital Educativa.
* Actualizacién de datos de infraestructura en sistema SIE de Infraestructura Educativa.
* Para Unidades Educativas bajo la Modalidad de Atencién Modular Multigrado de Educacién
Secundaria Comunitaria Productiva, el informe técnico debe especificar la atencion educativa en
dicha Modalidad.
* Certificacién emitida por el Gobierno Municipal cor donde se
el detalle de la distribucién de ambientes pedagdgicos, administrativos y de recreacion.




Cambio de Nombre de Unidades Educativas Fiscales

SUBDIRECTORA(OR) DE EDUCACION REGULAR - TECNICA(O)

*Folder oficial de tramite
* Fotocopia de Cédula de Identidad vigente del usuario

* En el caso de terceras personas, Fotocopia de Carnet de Identidad del tramitador, Poder
Notariado original o fotocopia legalizada.

* Depésito de derecho a tramite a nombre del usuario original y 2 fotocopias

RESOLUCION ADMINISTRATIVA
DE MODIFICACION DE NOMBRE

SUBDIRECCION : Fotocopia de Cédula de Identidad del o los solicitante ) - 20 100 13 dias DE LA UNIDAD EDUCATIVAY LA
Solicitud dirigida por el Director de la Unidad Educativa al Director Distrital de Educacion EMISION DEL CERTIFICADO
correspondiente, pidiendo el cambio de nombre de la Unidad Educativa.
* Formulario de trémite de Modificacion para Unidades ivas del Subsi de
Regular - RUE (FORM-002), generado por el Sistema Portal de Tramites Web.
*Folder oficial de tramite
* Fotocopia de Cédula de Identidad vigente del usuario
* En el caso de terceras personas, Fotocopia de Carnet de Identidad del tramitador, Poder
Notariado original o fotocopia legalizada.
* Depsito de derecho a trémite a nombre del usuario original y 2 fotocopias
* Solicitud de Cambio de Jurisdiccion Administrativa dirigida al Director Distrital de Educacion por el
Cambio de Jurisdiccién Administrativa de ) ) Director de Unidad Educativa o Director Encargado. RESOLUCION ADMINISTRATIVA
Unidades Educativas Fiscales SUBDIRECTORA(OR) DE EDUCACION REGULAR - TECNICA(O) * Informe Técnico de justificacion de cambio de jurisdiccién administrativa emitido por el Director 2 100 13 dias CON DATOS DE JURIDICCION
SUBDIRECCION Distrital de Educacion. ADMINISTRATIVA Y
* Resolucién Bi-Distrital que autoriza el cambio de jurisdiccién administrativa. CERTIFICADO RUE
* Formulario de trémite de Modificacion para Unidades ivas del Subsi de
Regular - RUE (FORM-002), generado por el Sistema Portal de Tramites Web.
* Acta de Compromiso del Gobierno Auto Municipal cor referente a dotar,
financiar y garantizar los servicios bésicos, infraestructura, mobiliario, material educativo y
equipamiento de la Unidad Educativa, que contemple la implementacion de camaras de seguridad
en la infraestructura educativa, si corresponde.
*Folder oficial de tramite
* Fotocopia de Cédula de Identidad vigente del usuario
* En el caso de terceras personas, Fotocopia de Carnet de Identidad del tramitador, Poder
Notariado original o fotocopia legalizada.
* Depsito de derecho a trémite a nombre del usuario original y 2 fotocopias RESOLUCION ADMINISTRATIVA
Fusién de Unidades Educativas Fiscales SUBDIRECTORA{OR) DE EDUCACION REGUILAR - TECNICA(O) *Solicitud dirigida por el Director de la Unidad Educativa al Director Distrital de Educacién ) DE LA UNIDAD EDUCATIVA
SUBDIRECCION correspondiente, pidiendo la fusion de Unidades Educativas, debiendo priorizar la Unidad Educativa 20 100 13 dias FUSIONADA Y CON EL
que imparte el Bachillerato Técnico Humanistico. RECONOCIMIENTO DE SU
* Informe Técnico de justificacion de fusion de Unidades Educativas emitido por el Director Distrital ANTIGUEDAD
de Educacion, donde se especifique el nombre de la Unidad Educativa, cédigo de Unidad Educativa,
cédigo de edificio escolar, dependencia, niveles, niicleo educativo o red.
* Formulario de Trémite de Modificacion para Unidades ivas del Subsi de
Regular- RUE (FORM-002), generado por el Sistema Portal de Tramites Web.
*Folder oficial de tramite
* Fotocopia de Cédula de Identidad vigente del usuario
* En el caso de terceras personas, Fotocopia de Carnet de Identidad del tramitador, Poder
Notariado original o fotocopia legalizada.
* Depsito de derecho a tramite a nombre del usuario original y 2 fotocopias
* Solicitud de cambio de infraestructura dirigida al Director Distrital de Educacion correspondiente
por la Direccién de la Unidad Educativa. RESOLUCIGN ADMINISTRATIVA
de Infraestructura de Unidades Educativas ) ) * Informe Técnico de justificacion de cambio de infraestructura, emitido por la Direccio Distrital de DE CAMBIO DE
" SUBDIRECTORA(OR) DE EDUCACION REGULAR - TECNICA(O) Educacion, donde se especifique el nombre de la Unidad Educativa, codigo de Unidad Educativa, .
Fiscales ) o o o g ’ 20 100 13 dias INFRAESTRUCTURA DE LA
SUBDIRECCION cédigo de edificio escolar, dependencia, niveles, niicleo educativo o red. UNIDAD EDUCATIVA Y
* Formulario de trémite de Modificacion para Unidades ivas del Subsi de CERTIFICADO RUE
Regular - RUE (FORM-002), generado por el Sistema Portal de Tramites Web.
* Acta de Compromiso del Gobierno Auténomo Municipal o Gobierno de Nacion y Pueblo Indigena
Originario Campesino, referente a dotar, ~ financiar y garantizar los servicios basicos,
infraestructura, mobiliario, material educativo y equipamiento de la Unidad Educativa a crearse,
que contemple la implementacion de cimaras de seguridad en la infraestructura educativa.
* El trmite de cambio de infraestructura educativa solamente se realizara cuando sea en un mismo
Distrito Educativo.
*Folder oficial de tramite
* Fotocopia de Cédula de Identidad vigente del usuario
- . . * En el caso de terceras personas, Fotocopia de Carnet de Identidad del tramitador, Poder
Reposicion del Cert|f'|cado.RUE para Unidades SUBDIRECTORA(OR) DE EDUCACION REGULAR - TECNICA(O) Nm”va‘%o original OfomcoP'E. legalizada. . . "
Educativas Fiscales * Deposito de derecho a tramite a nombre del usuario original y 2 fotocopias 20 100 13 dias NUEVO CERTIFICADO RUE

SUBDIRECCION

* Informe Técnico dirigido a la Direccién Distrital de Educacién, donde se especifique el nombre de
la Unidad Educativa, cdigo de la Unidad Educativa, dependencia, niveles y red.

* Formulario de tramite de Modificacién para Unidades ivas del Subsi de

Regular - RUE (FORM-002), generado por el Sistema Portal de Trémites Web.




Cierre Definitivo de Unidades Educativas Fiscales

SUBDIRECTORA(OR) DE EDUCACION REGULAR - TECNICA(O)

*Folder oficial de tramite

* Fotocopia de Cédula de Identidad vigente del usuario

* En el caso de terceras personas, Fotocopia de Carnet de Identidad del tramitador, Poder
Notariado original o fotocopia legalizada.

*Solicitud de cierre definitivo dirigida a la Direccién Distrital de Educacioén correspondiente
por la Direccion de la Unidad Educativa o Director/a Encargado, especificando las causales
de cierre definitivo. En caso de incumplimiento a normativa vigente, de oficio o a solicitud
de autoridad superior, la Direccion Distrital de Educacion, realizara la solicitud de cierre
definitivo.

*Informe Técnico de justificacion de cierre definitivo de la Unidad Educativa, emitido por la
Direccion Distrital de Educacion a la Direccion Departamental de Educacion, donde se
especifique el nombre de la Unidad Educativa, cédigo de la Unidad Educativa,
dependencia, niveles, nucleo educativo o red.

*Archivos electronicos e impresos actualizados de toda la documentacion de estudiantes

RESOLUCION ADMIISTRATIVA DE

9 SUBDIRECCION que cursaron sus estudios en la Unidad (RUDE, Centrali de Calificaciones, 2 100 13 e e DEEFEI)’\:J‘ZZIT(I)V?\E e
Boletines y otros).
*Formulario de Tramite de cierre definitivo para Unidades Educativas del Subsistema de
Educacion Regular - RUE (FORM-002), generado por el Sistema Portal de Tramites Web
CAUSALES PARA EL CIERRE DEFINITIVO DE UNIDADES EDUCATIVAS FISCALES:
1. Cantidad de estudiantes menor a 10, con excepcion de Unidades Educativas ubicadas
en zonas fronterizas y de dificil acceso.
2. Incurrir en las prohibiciones establecidas en el presente reglamento.
3. No se cuente con estudiantes inscritos en la gestion educativa.
4. Por caso fortuito o fuerza mayor, cuando estos ocasionen pérdida total de la
infraestructura educativa.
5. Por reordenamiento administrativo Distrital, previa valoracién de acuerdo a normativa
vigente.
*Folder oficial de tramite
* Fotocopia de Cédula de Identidad vigente del usuario
* En el caso de terceras personas, Fotocopia de Carnet de Identidad del tramitador, Poder
Notariado original o fotocopia legalizada.
. . * Depésito de derecho a tramite a nombre del usuario original y 2 fotocopias 5
Requisitos para la Regularizacién de ) REQUISITOS UNIDADES EDUCATIVAS CON DEPENDENCIA FISCAL: Egﬁfg‘,iﬁg"s”;\@?ﬂ”;[‘,ﬂgggg’:
10 Funcior >y Ac ion de Resolucion SUBDIRECTORA(OR) DE EDUCACION REGULAR - TECNICA(0) 1. Solicitud de registro de izacion de R i6n Admi i 2 100 13 dias A
Administrativas de Unidades Educativas SUBDIRECCION 2. Acta de fundacién de la unidad educativa. UNIDAD EDUCATIVA Y
Fiscales griﬁ;frt‘:”:e compromiso del Gobierno Auténomo Municipal o Gobierno Indigena CERTIFICADO RUE
Campesino que garantice el ct imi dela ili ida en el articulo
80 de la Ley de Educacion Boliviana "Avelino Sifiani - Elizardo Perez".
4. Formulario - 0002 (portal tramites).
S. Certificado RUE original (En caso de extravio los informes correspondientes)
*Folder oficial de tramite
* Fotocopia de Cédula de Identidad vigente del usuario
* En el caso de terceras personas, Fotocopia de Carnet de Identidad del tramitador, Poder
Notariado original o fotocopia legalizada.
* Depésito de derecho a tramite a nombre del usuario original y 2 fotocopias
a) REQUISITOS LEGALES:
1. Solicitud de apertura presentada por personas naturales y/o juridicas.
2. Acta de Fundacion de la Unidad Educativa de Convenio.
3. Certificacion de Registro de culto emitido por el Ministerio de Relaciones Exteriores, si RESOLUCION ADMISTRATIVA DE
1 Apertura de Unidadi | ivas de C i SUBDIRECTORA(OR) DE EDUCACION REGULAR - TECNICA(O) corresponde. 2 100 13 dias UNIDAD EDUCATIVA
SUBDIRECCION 4. Copia legalizada del Convenio vigente entre Estados, si corresponde. APERTURADA Y CERTIFICADO
5. Declaracion Jurada Notariada del solicitante o representante legal, por el cual se RUE

compromete a garantizar la infraestructura adecuada para el desarrollo de las actividades
curriculares y que ademas, contemple la adecuacion progresiva para atencion a la
poblacion con discapacidad.

b) REQUISITOS DE INFRAESTRUCTURA:

1. Compromiso de la institucion solicitante referente a dotar, financiar y garantizar los
servicios basicos, infraestructura, mobiliario, material educativo y equipamiento de la
Unidad Educativa a crearse, que contemple la implementacion de cdmaras de seguridad
en la infraestructura educativa.




Ampliacién o Reduccién de Niveles de Unidades

SUBDIRECTORA(OR) DE EDUCACION REGULAR - TECNICA(O)

*Folder oficial de tramite

* Fotocopia de Cédula de Identidad vigente del usuario

* En el caso de terceras personas, Fotocopia de Carnet de Identidad del tramitador, Poder
Notariado original o fotocopia legalizada.

* Depésito de derecho a tramite a nombre del usuario original y 2 fotocopias

* Nota de solicitud dirigida a la Direccién Distrital de Educacién por el Director/a, propietario/a
representante legal de la institucion que brinda el servicio, justificando la ampliacién o reduccién
de nivel y registro en el Sistema Portal de Tramites Web.

* Informe Técnico emitido por la Direccién Distrital de Educacion correspondiente, donde se

RESOLUCION ADMINISTRATIVA
DEL

12 Educativas de Convenio. SUBDIRECCION establezca la demanda educativa, aspectos técnicos, de infraestructura y registro en el Sistema 0 100 13 dias NIVEL AMPLIADO O REDUCIDO
portal do Tramites Web. EN LA UNIDAD EDUCATIVA Y
i ) CERTIFICADO RUE
* Formulario de tramite de para Unidades del de
Educacion Regular - RUE (FORM-002), generado por el Sistema Portal de Tramites Web.
* Informe Técnico emitido por la Subdireccion de Educacién Regular de verificacion in situ, con base
al Informe Técnico emitido por la Direccién Distrital Educativa.
* Actualizacién de datos de infraestructura en sistema SIE de Infraestructura Educativa.
* Certificacion emitida por el Gobierno Auté Municipal cor donde se
el detalle de la distribucion de ambientes pedagogicos, administrativos y de recreacion.
*Folder oficial de tramite
* Fotocopia de Cédula de Identidad vigente del usuario
* En el caso de terceras personas, Fotocopia de Carnet de Identidad del tramitador, Poder
Notariado original o fotocopia legalizada.
* Depésito de derecho a tramite a nombre del usuario original y 2 fotocopias .
. . . . N A - ) . RESOLUCION ADMINISTRATRIVA
Cambio de Depend de Unidades E de Informe dirigido a la Direccién Distrital de Educacién por el director/a, propietario/a o DE
. ! SUBDIRECTORA(OR) DE EDUCACION REGULAR - TECNICA(O) representante legal de la Unidad Educativa, estableciendo aspectos técnicos de infraestructura y de "
13 Convenio a Fiscales. ) ‘ aspect <08 20 100 13 dias UNIDAD EDUCATIVA DE CAMBIO
SUBDIRECCION cambio de dependencia. En caso de cambio de dependencia por incumplimiento u otros; la DF DEPENDENCIA FISCAL Y
Direccién Distrital de Educacion de oficio o a solicitud de autoridad superior, realizaré la solicitud de
) 3 CERTIFICADO RUE
cambio de dependencia
* Informe Técnico emitido por la Direccién Distrital Educativa, sefialando los motivos del cambio de
dependencia.
* Formulario de tramite de 6n para Unidades del de
Educacién Regular - RUE (FORM-002), generado por el Sistema Portal de Tramites Web.
*Folder oficial de tramite
* Fotocopia de Cédula de Identidad vigente del usuario
* En el caso de terceras personas, Fotocopia de Carnet de Identidad del tramitador, Poder
Notariado original o fotocopia legalizada.
* Depésito de derecho a tramite a nombre del usuario original y 2 fotocopias
Cambio de Nombre de Unidades Educativas de ) ) *solicitud dirigida por el director/a, propietario/a o representante legal de la Unidad Educativa a la RESOLUCIGN ADMINISTRATIVA
N SUBDIRECTORA(OR) DE EDUCACION REGULAR - TECNICA(O) Direccién Distrital de Educacién, pidiendo el cambio de nombre de la Unidad Educativa de . DE
14 Convenio. 5 20 100 13 dias
SUBDIRECCION convenio. UNIDAD EDUCATIVA CON NUEVO
*Certificado RUE original. NOMBRE Y CERTIFICADO RUE
*Contar con convenio vigente.
*Fotocopia simple del Acta de Constitucion y Estatutos de la Unidad Educativa.
*Fotocopia simple del Poder del representante legal si corresponde.
*Formulario de Tramite de Modificacion para Unidades ivas del Subsi de
Educacion Regular - RUE (FORM-002), generado por el Sistema Portal de Tramites Web.
*Folder oficial de tramite
* Fotocopia de Cédula de Identidad vigente del usuario
* En el caso de terceras personas, Fotocopia de Carnet de Identidad del tramitador, Poder
Notariado original o fotocopia legalizada.
* Depésito de derecho a tramite a nombre del usuario original y 2 fotocopias
* Solicitud de Cambio de Jurisdiccién Administrativa dirigida a la Direccién Distrital de Educacion por
el director/a, propietario/a o legal, seguin corresponda. .
N T . N L * Informe Técnico de justificacién de cambio de Jurisdiccion Administrativa emitido por la Direccién RESOLUCION ADMINISTRATIVA
Cambio de Jur A ativa de 5 ¢ Distrital de Educacién DE
15 Educativas de Convenio. SUBDIRECTORA(OR) DE EDUCACION REGULAR - TECNICA(O) - 2 100 13 dias UNIDAD EDUCATIVA CON NUEVA

SUBDIRECCION

* Resolucion Bi-Distrital que autoriza el cambio de jurisdiccién administrativa, con base al
Acta de conformidad firmada por los dos Directores Distritales de Educacion.

* Convenio vigente de acuerdo a normativa legal.

* Formulario de tramite de Modificacion para Unidades Educativas del Subsistema de
Educacion Regular- RUE (FORM-002), generado por el Sistema Portal de Tramites Web.
* Acta de Compromiso del Gobierno Auténomo Municipal correspondiente, referente a
dotar, financiar y garantizar los servicios basicos, infraestructura, mobiliario, material

oy de la unidad que ple la implementacion de
camaras de seguridad en la infraestructura educativa, si corresponde.

JURIDICCION ADMINISTRATIVA Y
CERTIFICADO RUE




16

Fusién de Unidades Educativas de Convenio.

SUBDIRECTORA(OR) DE EDUCACION REGULAR - TECNICA(O)
SUBDIRECCION

*Folder oficial de tramite

* Fotocopia de Cédula de Identidad vigente del usuario

* En el caso de terceras personas, Fotocopia de Carnet de Identidad del tramitador, Poder
Notariado original o fotocopia legalizada.

* Depésito de derecho a tramite a nombre del usuario original y 2 fotocopias

* Solicitud dirigida por el director/a, propietario/a o representante legal a la Direccién Distrital de
Educacién correspondiente, pidiendo la fusién de unidades educativas, debiendo priorizar y/o
prevalecer la unidad educativa que imparte el Bachillerato Técnico Humanistico.

* Informe Técnico de justificacion de fusion de Unidades Educativas emitido por la Direccion
Distrital de Educacién, el cual debe especificar el nombre de la Unidad Educativa, cédigo de Unidad
Educativa, cédigo de edificio escolar, dependencia, niveles, niicleo educativo o red.

* Formulario de Trémite de 6n para Unidades del de

Educacién Regular- RUE (FORM-002), generado por el Sistema Portal de Tramites Web.

100

13 dias

RESOLUCION ADMINISTRATIVA
DE UNIDAD EDUCATIVA
FUSIONADA Y CON EL
RECONOCIMIENTO DE SU
ANTIGUEDAD Y CERTIFICADO
RUE

17

Cambio de Infraestructura de Unidades Educativas de
Convenio.

SUBDIRECTORA(OR) DE EDUCACION REGULAR - TECNICA(O)
SUBDIRECCION

*Folder oficial de trémite
* Fotocopia de Cédula de Identidad vigente del usuario

* En el caso de terceras personas, Fotocopia de Carnet de Identidad del tramitador, Poder
Notariado original o fotocopia legalizada.

* Depésito de derecho a tramite a nombre del usuario original y 2 fotocopias

* Solicitud dirigida por el director/a, propietario/a o representante legal de la Unidad Educativa a la
Direccion Distrital de Educacin correspondiente.

* Informe Técnico de justificacion de cambio de infraestructura de unidades educativas emitido por
Ia Direccién Distrital de Educacién, el cual debe especificar el nombre de la Unidad Educativa,
cédigo de Unidad Educativa, cédigo de edificio escolar, dependencia, niveles, niicleo educativo o red
y registro fotografico.

* Convenio actualizado de acuerdo a la normativa vigente.

* Formulario de tramite de 6n para Unidades del de

Regular - RUE (FORM-002), generado por el Sistema Portal de Tramites Web.

* £l cambio de infraestructura solamente podra darse cuando sea en un mismo Distrito Educativo.

100

13 dias

RESOLUCION ADMINISTRATIVA
DE
INFRAESTRUCTURA Y DATOS DE
UBICACION DE LA UNIDAD
EDUCATIVA Y CERTIFICADO RUE

18

Reposicion del Certificado RUE.

SUBDIRECTORA(OR) DE EDUCACION REGULAR - TECNICA(O)
SUBDIRECCION

*Folder oficial de tramite

* Fotocopia de Cédula de Identidad vigente del usuario

* En el caso de terceras personas, Fotocopia de Carnet de Identidad del tramitador, Poder
Notariado original o fotocopia legalizada.

* Depésito de derecho a tramite a nombre del usuario original y 2 fotocopias

* Informe Técnico circunstanciado emitido por el director/a, propietario/a o representante legal
dirigido a la Direccién Distrital de Educacién, donde se especifique el nombre de la Unidad
Educativa, cdigo de la Unidad Educativa, dependencia, niveles y red.

* Formulario de tramite de Reposicién del Certificado RUE de la Unidade Educativa del Subsistema
de Educacién Regular - RUE (FORM-002), generado por el Sistema Portal de Tramites Web.

100

13 dias

EMISION DE NUEVO
CERTIFICADO RUE

19

Cierre Definitivo de Unidades Educativas de Convenio.

SUBDIRECTORA(OR) DE EDUCACION REGULAR - TECNICA(O)
SUBDIRECCION

*Folder oficial de tramite

* Fotocopia de Cédula de Identidad vigente del usuario

* En el caso de terceras personas, Fotocopia de Carnet de Identidad del tramitador, Poder
Notariado original o fotocopia legalizada.

* Depésito de derecho a tramite a nombre del usuario original y 2 fotocopias

CAUSALES PARA EL CIERRE DEFINITIVO DE UNIDADES EDUCATIVAS DE
CONVENIO:

* Cantidad de estudiantes menor a 10, con excepcién de unidades educativas ubicadas en
zonas fronterizas y de dificil acceso.

* Incurrir en las prohibiciones establecidas en el presente reglamento.

* No se cuente con estudiantes inscritos en la gestion educativa.

* Por caso fortuito o fuerza mayor, cuando estos ocasionen pérdida total de la
infraestructura educativa.

* Por reordenamiento administrativo distrital, previa valoracion de acuerdo a normativa
vigente.

* Contratar a personal docente y administrativo que cuente con antecedentes penales, de
violencia, maltrato y/o abuso.

* Incumplimiento a disposiciones y normativas emanadas del Ministerio de Educacion.

* Por razones econémico — sociales y otras establecidas en la normativa vigente.

* imiento a i en el régimen sancionatorio vigente.

* No reportar informacion de cada cierre de gestion educativa.

* No contar con el Convenio vigente.

* Incumplir lo establecido en el Convenio vigente.

* Incumplimiento al adecuado uso o funcionamiento de camaras de seguridad en
infraestructuras educativas.

* Por razones sociales u otras establecidas en la normativa vigente, previa solicitud oficial
emitida por el Director/a o representante legal de la Unidad Educativa dirigida a la
Direccion Distrital Educativa y aprobado por la Direccion Departamental de Educacion
mediante Resolucién Administrativa.

REQUISITOS DE CIERRE DEFINITIVO:

* Solicitud de cierre definitivo dirigida al Direccion Distrital de Educacion correspondiente
por el Director/a, propietario/a o representante legal, especificando las causales de cierre
definitivo. En caso de incumplimiento a normativa vigente, de oficio o a solicitud de
autoridad superior, la Direccion Distrital de Educacion, realizara la solicitud de cierre
definitivo.

* Informe Técnico de justificacion de cierre definitivo de la Unidad Educativa, emitido por la
Direccion Distrital de Educacion a la Direccion Departamental de Educacion, donde se
especifique el nombre de la Unidad Educativa, codigo de la Unidad Educativa,
dependencia, niveles, nucleo educativo o red.

* Archivos electronicos e impresos i de toda la doct ion de

que cursaron sus estudios en la Unidad iva (RUDE, Centrali: de Calificaciones,
Boletines y otros).

* Original de Certificado RUE. En caso de extravio, debe respaldar con los informes de
justificacion correspondiente.

* Formulario de Tramite de Cierre Definitivo para Unidades Educativas del Subsistema de
Educacion Regular - RUE (FORM-002), generado por el Sistema Portal de Tramites Web.

100

13 dias

RESOLUCION ADMINISTRATIVA
DE
CIERRE DEFINITIVO DE LA
UNIDAD EDUCATIVA




*Folder oficial de tramite

* Fotocopia de Cédula de Identidad vigente del usuario

* En el caso de terceras personas, Fotocopia de Carnet de Identidad del tramitador, Poder
Notariado original o fotocopia legalizada.

* Depésito de derecho a tramite a nombre del usuario original y 2 fotocopias

REQUISITOS UNIDADES EDUCATIVAS CON DEPENDENCIA DE CONVENIO:

a) REQUISITOS LEGALES

* Solicitud de Registro de Actualizacion de Resolucién Administrativa presentada
por personas naturales y/o juridicas.

* Acta de Fundacion de la Unidad Educativa.

RESOLUCION ADMINISTRATIVA

acion de F i i Act * Certificacion de Registro de culto emitido por el Ministerio de Relaciones Exteriores,
20 rativa de | i SUBDIRECTORA(OR) DE EDUCACIGN REGULAR - TECNICA(0) si corresponde. 13 dias UN'DA';:'GJSE:;;/:DCO?:DATOS
. SUBDIRECCION * Certificacion de Convenio emitida por la entidad correspondiente.
de Convenio * Formulario - 0002 (Portal de Tramites) ACTUALIZADOS Y CERTIFICADO
* Certificado RUE original (En caso de extravio los informes correspondientes). RUE
b) REQUISITOS DE INFRAESTRUCTURA
* Compromiso de la institucion solicitante referente a dotar, financiar y garantizar los
servicios basicos, infraestructura, mobiliario, material educativo y equipamiento de la
unidad educativa a crearse, que contemple la implementacion de camaras de
seguridad en la infraestructura educativa.
* Acta de compromiso del Gobierno Auténomo Municipal o Gobierno Indigena Originario
Campesino que garantice el ct imi delar i ida en el articulo
80 de la Ley de Educacion Boliviana "Avelino Sifiani - Elizardo Perez". (Infraestructura
estatal).
*Folder oficial de tramite
* Fotocopia de Cédula de Identidad vigente del usuario
* En el caso de terceras personas, Fotocopia de Carnet de Identidad del tramitador, Poder
Notariado original o fotocopia legalizada.
* Depésito de derecho a tramite a nombre del usuario original y 2 fotocopias
REQUISITOS LEGALES:
* Solicitud de apertura de Unidad Educativa Privada, dirigido por el propietario/a o
representante legal a la Direccion Distrital Educativa
* Fotocopia legalizada del Testimonio de la Personalidad Juridica
* Fotocopia legalizada del testimonio del poder del representante legal
* Fotocopia simple de la Cédula de Identidad del representante legal
REQUISITOS DE INFRAESTRUCTURA:
* Declaracion Jurada Notariada del propietario/a o representante legal. por el cual se
compromete a garantizar la infraestructura adecuada para el desarrollo de las
actividades curriculares que contemple la adecuacién progresiva para atencién a la )
Apertura de Unidades Educativas Privadas. (%) i ) © poblacion con discapacidad. RESOLUCION ADMINISTRATIVA
i : P— SUBDIRECTORA(OR) DE EDUCACION REGULAR - TECNICA(O) * Acta de Compromiso del propietario/a o representante legal, referente a dotar, " DE
21 Asociaciones o Fundaciones sin Fines de Lucro (ONG) SUBDIRECCION financiar y garapnhzar los se?'vwgius basicos, in‘;raeslructura, r%\obiliario, material educativo y 13 s APERTURA DE UNIDAD
i iento de la unidad iva a crearse. EDUCATIVA Y CERTIFICADO RUE
* Implementacion de camaras de seguridad, mismas que estén contempladas en el
inventario de la infraestructura educativa.
REQUISITOS ADMINISTRATIVOS:
* Reglamento Interno de Funcionamiento que contemple:
- Becas de estudio.
- Pensiones.
- Representantes de padres de familia.
- Régimen disciplinario de estudiantes, Personal Directivo, Docente y Administrativo.
* Reglamento de Convivencia arménica y pacifica que contenga los mecanismos
preventivos, medidas reparadoras de solucién de i ipi ion de il
procedimientos y sanciones,
* Manual de Organizacion y Funciones (mision, objetivos, estructura organizativa,
objetivos de areas, descripcion y objetivos de funciones, supervisiones y coordinacion).
Nota Acalaratoria. 2000 bs. por cada Nivel (Inicial, Primario y Secundario)
*Folder oficial de tramite
* Fotocopia de Cédula de Identidad vigente del usuario
* En el caso de terceras personas, Fotocopia de Carnet de Identidad del tramitador, Poder
Notariado original o fotocopia legalizada.
* Depésito de derecho a tramite a nombre del usuario original y 2 fotocopias
REQUISITOS LEGALES:
* Solicitud de Apertura de Unidad Educativa Privada, dirigido por el propietario o
representante legal a la Direccion Distrital Educativa * Fotocopia legalizada del
Testimonio de la Personalidad Juridica
* Fotocopia legalizada del Testimonio del Poder del representante legal
* Fotocopia simple de la Cédula de Identidad del representante legal
* Certificacion de registro de culto emitido por el Ministerio de Relaciones Exteriores
REQUISITOS DE INFRAESTRUCTURA:
* Declaracion Jurada Notariada del propietario/a o representante legal. por el cual se
compromete a garantizar la infraestructura adecuada para el desarrollo de las
actividades curripu\ares que contemple la adecuacion progresiva para atencion a la RESOLUCION ADMINISTRATIVA
Apertura de Unidades Educativas Privadas. SUBDIRECTORA(OR) DE EDUCACION REGULAR - TECNICA(O) poblacion con discapacidad. 13 dias DE
Instituciones Religiosas SUBDIRECCION fAcla‘ de Compromiso del proplelarlg/g o rgpresenlan(e legal, »r‘efgrenle a »dotar, APERTURA DE UNIDAD
inanciar y garantizar los servicios basicos, infraestructura, mobiliario, material educativo y EDUCATIVA Y CERTIFICADO RUE
equipamiento de la Unidad Educativa a crearse.
* Implementacion de cdmaras de seguridad, mismas que estén contempladas en el
inventario de la infraestructura educativa.
REQUISITOS ADMINISTRATIVOS:
* Interno de Funcit i que
* Becas de estudio.
22 * Pensiones.

* Representantes de Padres de Familia.

* Régimen disciplinario de estudiantes, Personal Directivo, Docente y Administrativo.

* Reglamento de Convivencia arménica y pacifica que contenga los mecanismos
preventivos, medidas reparadoras de solucion de conflictos, tipificacion de infracciones,
procedimientos y sanciones,

*Manual de Organizacion y Funciones (mision objetivos, estructura organizativa,
objetivos de areas, descripcion y objetivos de funciones, supervisiones y coordinacion).
Nota Acalaratoria. 2000 bs. por cada Nivel (Inicial, Primario y Secundario)




Apertura de Unidades Educativas Privadas.

*Folder oficial de tramite

* Fotocopia de Cédula de Identidad vigente del usuario

* En el caso de terceras personas, Fotocopia de Carnet de Identidad del tramitador, Poder
Notariado original o fotocopia legalizada.

* Deposito de derecho a tramite a nombre del usuario original y 2 fotocopias
REQUISITOS LEGALES:

* Solicitud de Apertura de Unidad Educativa Privada, dirigido por el propietario/a o
representante legal a la Direccion Distrital Educativa.

* Fotocopia Legalizada del Testimonio de la Personalidad Juridica

* Fotocopia Legalizada del Testimonio del Poder del representante legal

* Fotocopia simple de la Cédula de Identidad del representante legal
REQUISITOS DE INFRAESTRUCTURA:

* Declaracion Jurada Notariada del Propietario/a o representante legal, por el cual se
compromete a garantizar la infraestructura adecuada para el desarrollo de las
actividades curriculares que contemple la adecuacion progresiva para atencion a la
poblacion con discapacidad.

RESOLUCION ADMINISTRATIVA

23 Sociedad de bilidad SUBDIRECTORA(OR) DE EDUCACION REGULAR - TECNICA(O) * Acta de Compromiso del propietariola o representante legal, referente a dotar, 2 2000 Por Cada Nivel 13 dias DE APERTURA DE UNIDAD
Limitada SUBDIRECCION financiar y garantizar los servicios basicos, infraestructura, mobiliario, material EDUCATIVA Y CERTIFICADO RUE
0y i i de launidad educativa a crearse.
* Implementacion de camaras de seguridad, mismas que estén contempladas en el
inventario de la infraestructura educativa.
REQUISITOS ADMINISTRATIVOS:
* Reglamento Interno de Funcionamiento que contemple:
* Becas de estudio.
* Pensiones.
* Representantes de padres de familia.
* Régimen disciplinario de estudiantes, Personal Directivo, Docente y Administrativo.
* Reglamento de Convivencia armonica y pacifica que contenga los mecanismos
preventivos, medidas reparadoras de solucion de conflictos, tipificacion de infracciones,
procedimientos y sanciones,
* Manual de Organizacion y Funciones (mision objetivos, estructura organizativa,
objetivos de areas, descripcion y objetivos de funciones, supervisiones y coordinacion).
Nota Acalaratoria. 2000 bs. por cada Nivel (Inicial, Primario y Secundario)
*Folder oficial de tramite
* Fotocopia de Cédula de Identidad vigente del usuario
* En el caso de terceras personas, Fotocopia de Carnet de Identidad del tramitador, Poder
Notariado original o fotocopia legalizada.
* Deposito de derecho a tramite a nombre del usuario original y 2 fotocopias
REQUISITOS LEGALES:
* Solicitud de apertura de unidad educativa privada, dirigido por el propietario/a o
representante legal a la Direccion Distrital Educativa
* Fotocopia Legalizada del Testimonio del Poder del representante legal (OPCIONAL)
* Fotocopia simple de la Cédula de Identidad del representante legal (CORRESPONDE)
REQUISITOS DE INFRAESTRUCTURA:
* Declaracion Jurada Notariada del Propietario/a o representante legal, por el cual se
compromete a garantizar la infraestructura adecuada para el desarrollo de las actividades
curriculares que contemple la adecuacion progresiva para atencién a la poblacién con
. . . discapacidad. 4
Apertura de Unidades Educativas Privadas. SUBDIRECTORA(OR) DE EDUCACION REGULAR - TECNICA(O) “Acta de Compromiso del propietario/a o rep legal, referente a dotar, financiar y fesoraor ITJDEMIN‘STRATIVA
UNIPERSONAL SUBDIRECCION garantizar los servicios basicos, infraestructura, mobiliario, material educativo y 20 2000 Por Cada Nivel 13 dias APERTURA DE UNIDAD
o de la unidad a orearse. . EDUCATIVA Y CERTIFICADO RUE
* Implementacion de camaras de seguridad, mismas que estén contempladas en el
inventario de la infraestructura educativa.
REQUISITOS ADMINISTRATIVOS:
* Reglamento Interno de Funcionamiento que contemple:
- Becas de estudio.
- Pensiones.
- Representantes de padres de familia.
- Régimen disciplinario de estudiantes, Personal Directivo, Docente y Administrativo.
24 * Reglamento de Convivencia arménica y pacifica que contenga los mecanismos

preventivos, medidas reparadoras de solucién de conflictos, tipificacion de infracciones,
procedimientos y sanciones,

*Manual de Organizacion y Funciones (mision objetivos, estructura organizativa,
objetivos de areas, descripcion y objetivos de funciones, supervisiones y coordinacion).
Nota Acalaratoria. 2000 bs. por cada Nivel (Inicial, Primario y Secundario)




*Folder oficial de tramite

* Fotocopia de Cédula de Identidad vigente del usuario

* En el caso de terceras personas, Fotocopia de Carnet de Identidad del tramitador, Poder
Notariado original o fotocopia legalizada.

* Depésito de derecho a tramite a nombre del usuario original y 2 fotocopias

REQUISITOS LEGALES:

* Solicitud de Apertura de Unidad Educativa Privada, dirigido por el propietario/a o
representante legal a la Direccion Distrital Educativa

* Fotocopia legalizada de la Resoluciéon de Personalidad Juridica, emitida por AFCOOP
e inscrita en el Registro Estatal de Cooperativas.

* Fotocopia L del Testi io del Poder del repi legal

* Fotocopia simple de la Cédula de Identidad del representante legal

REQUISITOS DE INFRAESTRUCTURA:

* Declaracion Jurada Notariada del propietario/a o representante legal. por el cual se
compromete a

. N N garantizar la infraestructura para el de las activi curriculares
Apertura de Unidades Ed'ucatlvas Privadas. SUBDIRECTORA(OR) DE EDUCACION REGULAR - TECNICA(O) que contemple la adecuacion progresiva. para atencién a la poblacién con - . RESOLUCION /T]DEMIN\STRATI\/A
25 Cooperativa SUBDIRECCION 9'S°apa°‘dad' . o o 0 2000 Por Cada Nivel 13dias APERTURA DE UNIDAD
Acta d§ Compromls.o. del p:rt?pletano o representante .Ieggl, referen.te a dotgr, financiar EDUCATIVA Y CERTIFICADO RUE
y garantizar los servicios basicos, infraestructura, mobiliario, material educativo y
i iento de la unidad iva a crearse.
* Implementacion de camaras de seguridad, mismas que estén contempladas en el
inventario de la infraestructura educativa
REQUISITOS ADMINISTRATIVOS:
* Reglamento Interno de Funcionamiento que contemple:
- Becas de estudio.
- Pensiones.
- Representantes de padres de familia.
- Régimen disciplinario de estudiantes, Personal Directivo, Docente y Administrativo.
* Reglamento de Convivencia arménica y pacifica que contenga los mecanismos
preventivos, medidas reparadoras de solucion de conflictos, tipificacion de infracciones,
procedimientos y sanciones,
* Manual de Organizaciéon y Funciones (mision objetivos, estructura organizativa,
objetivos de areas, descripcion y objetivos de funciones, supervisiones y coordinacion).
Nota Acalaratoria. 2000 bs. por cada Nivel (Inicial, Primario y Secundario)
*Folder oficial de tramite
* Fotocopia de Cédula de Identidad vigente del usuario
* En el caso de terceras personas, Fotocopia de Carnet de Identidad del tramitador, Poder
Notariado original o fotocopia legalizada.
* Depésito de derecho a tramite a nombre del usuario original y 2 fotocopias
REQUISITOS LEGALES:
* Solicitud de Apertura de Unidad Educativa Privada, dirigido por el propietario/a o
representante legal a la Direccion Distrital Educativa.
* Fotocopia Legalizada del Testimonio de la Personalidad Juridica
* Fotocopia Legalizada del Testimonio del Poder del representante legal
* Fotocopia simple de la Cédula de Identidad del representante legal
* Certificacion de registro de culto emitido por el Ministerio de Relaciones Exteriores (S|
CORRESPONDE)
* Copia Legalizada del Convenio vigente entre Estados
REQUISITOS DE INFRAESTRUCTURA:
* Declaracion Jurada Notariada del Mpropietario o representante legal. por el cual se
. . . compromete a garantizar la infraestructura adecuada para el desarrollo de las i
Apert'ura de l.deades Educativas Privadas. SUBDIRECTORA(OR) DE EDUCACION REGULAR - TECNICA(O) ividades curric que la 10 iva para atencion a la ) § RESOLUCION ADMINISTRATIVA
26 | de Convenio Suscrito Entre Estados (DE NATURALEZA SUBDIRECCION poblacion con discapacidad. 20 2000 Por Cada Nivel 13 dias APERTURA DE UNIDAD
PRIVADA) * Acta de Compromiso del propietario/a o representante legal, referente a dotar, EDUCATIVA Y CERTIFICADO RUE
financiar y garantizar los servicios basicos, infraestructura, mobiliario, material
0y i i de la unidad educativa a crearse.
* Implementacion de camaras de seguridad, mismas que estén contempladas en el
inventario de la infraestructura educativa.
REQUISITOS ADMINISTRATIVOS:
* Interno de Funcit i que
- Becas de estudio.
- Pensiones.
- Representantes de padres de familia.
- Régimen disciplinario de estudiantes, Personal Directivo, Docente y Administrativo.
* Reglamento de Convivencia arménica y pacifica que contenga los mecanismos
preventivos, medidas reparadoras de solucion de conflictos, tipificacion de infracciones,
procedimientos y sanciones,
*Manual de Organizacién y Funciones (mision objetivos, estructura organizativa,
objetivos de areas, descripcion y objetivos de funciones, supervisiones y coordinacion).
Nota Acalaratoria. 2000 bs. por cada Nivel (Inicial, Primario y Secundario)
* Folder oficial de trémite
* Fotocopia de Cédula de Identidad vigente del usuario
) . * En el caso de terceras personas, Fotocopia de Carnet de Identidad del tramitador, Poder INFORME TECNICO
27 Inspeccién Ocular Unidades Educativas Privadas SUBDIRECTORA(OR) DE EDUCACION REGULAR - TECNICA(O) Notariado original o fotocopia legalizada. 20 1000 72 horas EMITIDO POR LA SUBDIRECCION

SUBDIRECCION

* Depésito de derecho a tramite a nombre del usuario original y 2 fotocopias
* Informe Técnico emitido por Ia Direccién Distrital Educativa, adjuntado la carpeta con
documentos requeridos para la ampliacién.

DE EDUCACION REGULAR




Ampliacién o Reduccién de Niveles de Unidades

SUBDIRECTORA(OR) DE EDUCACION REGULAR - TECNICA(O)

*Folder oficial de tramite
* Fotocopia de Cédula de Identidad vigente del usuario

* En el caso de terceras personas, Fotocopia de Carnet de Identidad del tramitador, Poder
Notariado original o fotocopia legalizada.

* Depésito de derecho a tramite a nombre del usuario original y 2 fotocopias

* Nota de solicitud dirigida a la Direccién Distrital de Educacién por el propietario o representante
legal de la Unidad Educativa, justificando la ampliacién o reduccién de nivel y registro en el Sistema
RUE — Web.

RESOLUCION ADMINISTRATIVA
DE

28 Educativas Privadas. SUBDIRECCION * Informe técnico emitido por el Director Distrital de Educacion correspondiente, donde se 20 2000 Por Cada Nivel 13 dias UNIDAD EDUCATIVA CON
establezca la demanda educativa, aspectos técnicos, de infraestructura y registro en el Sistema RUE NIVELES AMPLIADOS Y
— Web. CERTIFICADO RUE
* Formulario de tramite de ificacién para Unidades ivas del i de
Regular - RUE (FORM-002), generado por el Sistema RUE — Web.
* Informe Técnico emitido por la Subdireccion de Educacion Regular de verificacién in situ, con base
al Informe Técnico emitido por la Direccién Distrital Educativa.
* Actualizacion de datos de infraestructura en el Sistema SIE de Infraestructura Educativa.
*Folder oficial de tramite
* Fotocopia de Cédula de Identidad vigente del usuario
* En el caso de terceras personas, Fotocopia de Carnet de Identidad del tramitador, Poder
Notariado original o fotocopia legalizada.
* Depésito de derecho a tramite a nombre del usuario original y 2 fotocopias. RESOLUCION ADMINISTRATIVA
29 Cambio de Nombre de Unidades Educativas Privadas. SUBDIRECTORA(OR) DE EDUCACION REGULAR - TECNICA(O) * Solicitud dirigida a la Direccién Distrital de Educacién por el propietario/a o representante legal de 2 2000 134t DE
SUBDIRECCION la Unidad Educativa. e UNIDAD EDUCATIVA CON NUEVO
* Certificado RUE original. NOMBRE Y CERTIFICADO RUE
* Fotocopia simple del Acta de Constitucién y Estatutos de la Unidad Educativa.
* Fotocopia Legalizada del Testimonio de Poder del representante legal.
* Formulario de Tramite de ificacién para Unidades ivas del i de
Regular - RUE (FORM-002), generado por el Sistema RUE — Web.
*Folder oficial de tramite
* Fotocopia de Cédula de Identidad vigente del usuario
* En el caso de terceras personas, Fotocopia de Carnet de Identidad del tramitador, Poder
Notariado original o fotocopia legalizada.
* Depésito de derecho a tramite a nombre del usuario original y 2 fotocopias
*Solicitud de cambio de infraestructura dirigida a la Direccién Distrital de Educacion por el RESOLUCION ADMINISTRATIVA
Cambio de Infraestructura de Unidades Educativas S . propietario/a o el representante legal. DE UNIDAD EDUCATIVA CON
30 Privadas. SUBDIRECTORA(OR) DEj:;ﬁ:ELTgNREGULAR - TECNICA(O) * Informe Técnico de justificacién de cambio de infraestructura emitido por la Direccién Distrital de 20 2000 13 dias DATOS DE UBICACION E
Educacion, donde se especifique el nombre de la Unidad Educativa, codigo de Unidad Educativa, INFRAESTRUCTURA Y
cédigo de edificio escolar, dependencia, niveles, niicleo educativo o red y registro fotografico de los CERTIFICADO RUE
ambientes.
* Formulario de tramite de ificacién para Unidades ivas del i de
Regular - RUE (FORM-002), generado por el Sistema RUE — Web.
* El trémite de cambio de infraestructura educativa solamente se realizara cuando sea en un mismo
Distrito Educativo.
*Folder oficial de tramite
* Fotocopia de Cédula de Identidad vigente del usuario
* En el caso de terceras personas, Fotocopia de Carnet de Identidad del tramitador, Poder
Notariado original o fotocopia legalizada.
31 Reposicion del Certificado RUE - U.E. Privada SUBDIRECTORA(OR) DE EDUCAC\O[\A REGULAR - TECNICA(O) * Depésito d'e qerec‘ho a trémi}ea norvpre del usuano»or'\g'\nalyz fotocopias o 2 500 13 dias NUEVO CERTIFICADO RUE
SUBDIRECCION * Informe Técnico circunstanciado emitido por el propietario/a o representante legal dirigido a la
Direccién Distrital de Educacién, donde se especifique el nombre de la Unidad Educativa, cédigo de
la Unidad Educativa, dependencia, niveles y red.
* Formulario de tramite de Modificacién para Unidades ivas del i de
Regular - RUE (FORM-002), generado por el Sistema RUE — Web.
*Folder oficial de tramite
* Fotocopia de Cédula de Identidad vigente del usuario
* En el caso de terceras personas, Fotocopia de Carnet de Identidad del tramitador, Poder
Notariado original o fotocopia legalizada.
* Depésito de derecho a tramite a nombre del usuario original y 2 fotocopias
* Solicitud de Cierre definitivo dirigida a la Direccion Distrital de Educacion correspondiente
por el propietario/a o representante legal, especificando las causales de cierre definitivo.
En caso de incumplimiento a normativa vigente, de oficio o a solicitud de autoridad
superior, la Direccion Distrital de Educacion, realizara la solicitud de cierre definitivo.
* Informe Técnico de justificacion de cierre definitivo de la Unidad Educativa, emitido por la
Direccion Distrital de Educacion a la Direccion Departamental de Educacion, donde se
especifique el nombre de la Unidad Educativa, codigo de la Unidad Educativa,
dependencia, niveles, nicleo educativo o red.
* Archivos electronicos e impresos i de toda la doct ion de
que cursaron sus estudios en la Unidad (RUDE, Central: de Calificaciones,
Boletines y otros).
* Original de Certificado RUE. En caso de extravio, debe respaldar con los informes de
. L . N R ) justificacion correspondiente.
32 Cierre Definitivo de Unidades Educativas Privadas. SUBDIRECTORA(OR) DE EDUCACION REGULAR - TECNICA(O) * Formulario de Tramite de Cierre Definitivo para Unidades Educativas del Subsistema de 20 500 13 dias RESC?EL:;EI%'\ésiml\?(‘)SLEAJVA

SUBDIRECCION

Educacién Regular - RUE (FORM-002), generado por el Sistema RUE — Web.
CAUSALES PARA EL CIERRE DE UNIDADES EDUCATIVAS PRIVADAS:

* Incurrir en las prohibiciones establecidas en el presente reglamento.

* Por caso fortuito o fuerza mayor, cuando estos ocasionen pérdida total de la
infraestructura educativa.

* Contratar a personal docente y administrativo que cuente con antecedentes penales, de
violencia, maltrato y/o abuso.

to a di es 1 del Ministerio de Educacion.
a i en el régimen sancionatorio vigente.

* N rannrtar infarmanian da rada ciarra da nactidn adinativa

UNIDAD EDUCATIVA




YU U TSI S OIS I S YUSUUI e
* No contar con el Convenio vigente, si corresponde.

* No reportar poblacién estudiantil durante una gestién educativa.

* Incumplir lo establecido en el Convenio vigente, si corresponde.

* Incumplimiento al adecuado uso o funcionamiento de camaras de seguridad en
infraestructuras educativas.

* Por razones econémico — sociales u otras establecidas en la normativa vigente, previa
solicitud oficial emitida por el Director/a o representante legal de la Unidad Educativa
dirigida a la Direccion Distrital Educativa y aprobado por la Direccién Departamental de
Educacién mediante Resolucién Administrativa.

A i

de

ativa de

Unidades Educativas Privadas de Constitucion:
unipersonal sociedad an6nima sociedad de

SUBDIRECTORA(OR) DE EDUCACION REGULAR - TECNICA(O)

*Folder oficial de tramite

* Fotocopia de Cédula de Identidad vigente del usuario

* En el caso de terceras personas, Fotocopia de Carnet de Identidad del tramitador, Poder
Notariado original o fotocopia legalizada.

* Depésito de derecho a tramite a nombre del usuario original y 2 fotocopias

REQUISITOS LEGALES:

* Solicitud de registro de ion de Resolucion ini iva.

* Fotocopia Legalizada del Testimonio de la Personalidad Juridica. (no aplica para
privada cooperativa).

* Fotocopia L i delaR i6n de Per Juridica emitida por AFCOOP
inscrita en el Registro Estatal de Cooperativas (privada cooperativa}.

* Fotocopia Legalizada del Testimonio del Poder del representante legal.

* Fotocopia simple de la Cédula de Identidad del propietario/a o representante legal.

* Certificacion de registro de culto emitido por el Ministerio de Relaciones Exteriores
(privada de convenio}.

* Copia Legalizada del Convenio vigente entre Estados (privada de convenio entre
Estados).

REQUISITOS DE INFRAESTRUCTURA:

* Declaracién Jurada Notariada del propietario/a o representante legal en la cual se
compromete a garantizar la para el de las

RESOLUCION ADMINISTRATIVA
DE UNIDAD EDUCATIVA CON

3 responsabilidad limitada instituciones religiosas, SUBDIRECCION actividades curriculares que contemple la adecuacién progresiva para la atencién de 0 2000 13 dias DATOS ACTUALIZADOS Y
asociaciones o fundaciones sin fines de lucro ONG de poblacién con discapacidad. ) N CERTIFICADO RUE
N B * Acta de C del p /a o rep legal referente a dotar, financiar
convenio suscritos entre Estados. y garantizar los servicios basicos, infraestructura, mobiliario, material educativo y
equipamiento de la unidad educativa.
* Informe sobre la Implementacion y funcionamiento de camaras de seguridad.
REQUISITOS ADMINISTRATIVOS:
* Interno de Funcit i que
- Becas de estudio.
- Pensiones.
- Representantes de padres de familia.
- Régimen disciplinario de estudiantes, personal directivo, docentes y
administrativos.
* Reglamento de Convivencia arménica y pacifica que contenga los mecanismos
preventivos, medidas reparadoras de solucion de conflictos, tipificacion de infracciones
procedimientos y sanciones.
*Manual de Organizaciéon y Funciones, (misién objetivos, estructura organizativa,
objetivos de areas, descripcion de objetivos de funciones, supervisiones y coordinacion
* Formulario - 0002 (portal tramites)
* Certificado RUE original (En caso de extravio los informes correspondientes)
*Folder oficial de tramite
* Fotocopia de Cédula de Identidad vigente del usuario
* En el caso de terceras personas, Fotocopia de Carnet de Identidad del tramitador, Poder
Notariado original o fotocopia legalizada.
* Depésito de derecho a tramite a nombre del usuario original y 2 fotocopias
* Certificados de estudios originales y copias
* Solicitud de convalidacién de estudios en el extranjero dirigido al Direccién Departamental de
Educacién del Beni firmada por el Padre, Madre o Tutor .
Convalidacién de Estudios en el extranjero PRIMARIA - i ) * Adjuntar fotocopia de Cédula de Identidad del Padre, Madre o Tutor. RESOLUCION ADMINISTRATIVA
34 SECUNDARIA SUBDIRECTORA(OR) DE EDUCACION REGULAR - TECNICA(O) * Certificado de ! Original de la 0 el 2 100 13 dias EMITIDA POR UNIDAD DE

SUBDIRECCION

* Libreta Escolar Electrénica impresa o Certificado de Calificaciones del afio de escolaridad
correspondiente (original o copia legalizada expedida por la autoridad competente, Apostilla de la
Haya), para efectos de homologacién y convalidacién).

* Traduccién respectiva, en caso de que los Certificados de Estudios no estén elaborados en
Espafiol.

*Tabla de Equivalencia de ambos paises.

* Recibo de pago de arancel de derecho a trémite (Timbre).(en ventanilla tnica)

* El interesado/a entrega/recoge el trémite en ventanilla unica de la Direccién Distrital o en la
Direccién Departamental de Educacién.

* Un folder con documentacion original y dos copias.

ASUNTOS JURIDICOS DE
CONVALIDACION DE ESTUDIOS
EN EL EXTRANJERO




35

Inscripci p de estudi que
provienen del exterior. PRIMARIA - SECUNDARIA

SUBDIRECTORA(OR) DE EDUCACION REGULAR - TECNICA(O)
SUBDIRECCION

*Folder oficial de tramite

* Fotocopia de Cédula de Identidad vigente del usuario

* En el caso de terceras personas, Fotocopia de Carnet de Identidad del tramitador, Poder
Notariado original o fotocopia legalizada.

* Depésito de derecho a tramite a nombre del usuario original y 2 fotocopias

* Certificados de Estudios originales y 2 copias

* Informe de la Direccién Distrital de los casos presentados.

* Informe del Director/a de Unidad Educativa de los casos presentados.

* Solicitud de inscripcién del estudiante presentada por la Madre, Padre, tutor o apoderado
indicando el motivo de la no presentacién de los certificados de estudios del extranjero
convalidados y de acogerse a la inscripcién de casos excepcionales.

* Fotocopia de Cédula de Identidad de la Madre/Padres o tutor). (emitido por el SEGIP)

* Certificado de Nacimiento Origi (emitido por el SEGIP)
* Formulario RUDE (Sin cédigo)

* Informe de la Comision Técnico P 6gico, i los r indicando para que
afo de escolaridad esta apto el/la estudiante.

* Acta de toma de la prueba de la Comision Técnica Pedagogica.

* Copia de los Memorandums de la Comision Técnica Pedagdgica.

* Copia de las pruebas aplicadas (examen).

* Fotocopia del Registro de Asistencia por lo menos una pagina de cada mes.

* Boletin de Calificaciones (si hubiera hasta la fecha del tramite).

* Libreta Escolar Electronica impresa o Certificado de Calificaciones del afio de escolaridad
correspondiente del extranjero (sin sello de legalizacion) opcional.

* El interesado es el responsable de realizar el tramite hasta su culminacion.

* Un folder con documentacién original y dos copias

100

13 dias

RESOLUCION ADMINISTRATIVA
EMITIDA POR UNIDAD DE
ASUNTOS JURIDICOS DE

INSCRPCION DE ESTUDIANTES

‘QUE PROVIENEN DEL
EXTRANJERO

36

Regularizacién del Historial Académico:
a) Con Respaldo.

SUBDIRECTORA(OR) DE EDUCACION REGULAR - TECNICA(O)
SUBDIRECCION

*Folder oficial de tramite
* Fotocopia de Cédula de Identidad vigente del usuario

* En el caso de terceras personas, Fotocopia de Carnet de Identidad del tramitador, Poder
Notariado original o fotocopia legalizada.

* Depésito de derecho a tramite a nombre del usuario original y 2 fotocopias

* Nota de solicitud del estudiante, madre, padre o tutor, dirigida al Director Distrital de Educacién,
especificando el tramite.

* Fotocopia legalizada de los Boletines Centralizadores y/o Libreta y/o Registro Pedagégico original,
firmado por las autoridades educativas.

* Un folder con documentacién original y dos copias

100

13 dias

RESOLUCION ADMINISTRATIVA
EMITIDA POR UNIDAD DE
ASUNTOS JURIDICOS DE
REGULARIZACION DE HISTORIAL
ACADEMICO CON
DOCUMENTACION DE RESPALDO

37

Regularizacién del Historial Académico sin respaldo
POST BACHILLERATO

SUBDIRECTORA(OR) DE EDUCACION REGULAR - TECNICA(O)
SUBDIRECCION

*Folder oficial de tramite

* Fotocopia de Cédula de Identidad vigente del usuario

* En el caso de terceras personas, Fotocopia de Carnet de Identidad del tramitador, Poder
Notariado original o fotocopia legalizada.

* Deposito de derecho a tramite a nombre del usuario original y 2 fotocopias

* Nota de solicitud del estudiante, madre, padre o tutor, di 6
Departamental de Educacion, donde se informe la ausencia de registro de informacion
(inscripcién y/o calificaciones) en el o los afios de escolaridad observados e indicando el
nivel y afo de escolaridad donde existe la observacion.

* Fotocopia de la Cedula de Identidad del estudiante.

* Un folder con documentacion original y dos copias

Nota: Se aplica cuando el estudiante concluyé el bachillerato y presenta observaciones en la
continuidad de su historial académico, por la falta de registro de inscripcién y calificaciones, en uno
0 varios afios de escolaridad en el SIE y no cuente con documentacion de respaldo (Boletines
Centralizadores del afio de escolaridad observado y libreta y registro pedagdgico).

100

13 dias

RESOLUCION ADMINISTRATIVA
EMITIDA POR UNIDAD DE
ASUNTOS JURIDICOS DE
REGULARIZACION DE HISTORIAL
ACADEMICO CON
DOCUMENTACION SIN
RESPALDO POST BACHILLERATO

38

Regularizacion del Historial Académico Sin respaldo
PRE-BACHILLERATO

SUBDIRECTORA(OR) DE EDUCACION REGULAR - TECNICA(O)
SUBDIRECCION

*Folder oficial de tramite

* Fotocopia de Cédula de Identidad vigente del usuario

* En el caso de terceras personas, Fotocopia de Carnet de Identidad del tramitador, Poder
Notariado original o fotocopia legalizada.

* Deposito de derecho a tramite a nombre del usuario original y 2 fotocopias

* Estudiantes efectivos en la gestién vigente.

* Solo se aplica si los afios de escolaridad observados son anteriores al ultimo afio de
escolaridad promovido.

* No presentar observaciones de otro tipo de inconsistencia en su informacion e historial
académico.

* Fotocopia del Formulario RUDE de la gestion vigente.

* Un folder con documentacién original y dos copias

PRE-BACHILLERATO:

Se aplica cuando los i del Subsi de i6n Regular, p observaciones en
la continuidad de su Historial Académico en el Sistema de Informacién Educativa (SIE), por la falta
de registro de inscripcién y calificaciones, en uno o mas afios de escolaridad en la etapa
escolarizada y que no haya concluido con el Bachillerato.

100

13 dias

RESOLUCION ADMINISTRATIVA
EMITIDA POR UNIDAD DE
ASUNTOS JURIDICOS DE
REGULARIZACION HISTORIAL
ACADEMICO SIN RESPALDO PRE-
BACHILLERATO
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Estudiante con mas de un estado final de promovido
y/o retenido en un mismo afio de escolaridad.

SUBDIRECTORA(OR) DE EDUCACION REGULAR - TECNICA(O)
SUBDIRECCION

*Folder oficial de tramite

* Fotocopia de Cédula de Identidad vigente del usuario

* En el caso de terceras personas, Fotocopia de Carnet de Identidad del tramitador, Poder
Notariado original o fotocopia legalizada.

* Depésito de derecho a tramite a nombre del usuario original y 2 fotocopias

* Certificados de Estudios originales y copias

* Nota de solicitud del estudiante, madre, padre o tutor dirigida a la Direccién Distrital educativa,
justificando la solicitud de regularizacién de la doble promocién.

* Un folder con documentacién original y dos copias.

100

13 dias

RESOLUCION ADMINISTRATIVA
EMITIDA POR UNIDAD DE
ASUNTOS JURIDICOS DE

ESTUDIANTE CON MAS DE UN
ESTADO FINAL DE PROMOVIDO
Y/O RETENIDO EN UN MISMO
ANO DE ESCOLARIDAD

40

Nivelacién por rezago escolar o desventaja social.

SUBDIRECTORA(OR) DE EDUCACION REGULAR - TECNICA(O)
SUBDIRECCION

*Folder oficial de tramite

* Fotocopia de Cédula de Identidad vigente del usuario

* En el caso de terceras personas, Fotocopia de Carnet de Identidad del tramitador, Poder
Notariado original o fotocopia legalizada.

* Depésito de derecho a tramite a nombre del usuario original y 2 fotocopias

* Informe de la Direccién Distrital de Educacion.

* FORMULARIO (COMPROBANTE PARA TRAMITE NIVELACION POR REZAGO ESCOLAR) , GENERADO
POR LA UNIDAD EDUCATIVA EN EL SISTEMA SIE.

* Acta supletorio 4 ejemplares

* Fotocopia de Cédula de Identidad del estudiante

* Certificado de Nacimiento original del estudiante

* Informe del Director/a de la Unidad Educativa.

* Informe de la Comision Pedagdgica, adjunta los examenes de todas las dreas.

* Fotocopia Libro de Asistencia.

* Adjuntar la nota del Padres, Madres, Tutor, donde indique el motivo por el cual la/el estudiante
no ingreso o abandono en que gestién, adjuntar copia de su Cédula de Identidad.

* La Direccién Distrital entregaré el trémite a la Direccién Departamental a Sub Regular hasta 30
dias posterior al inicio de la gestién escolar, en 4 copias archivadores (una para el Estudiante, una
para la Unidad Educativa, una para la Subdireccion de Educacién Regular y la cuarta copia para el
érea de legalizacion de notas).

* Un folder con documentacién original y 3 copias.

Nota Aclaratoria: 100 Bs. por afio de escolaridad

100

13 dias

IRESOLUCION ADMINISTRATIVA
EMITIDA POR UNIDAD DE
ASUNTOS JURIDICOS DE
NIVELACION DE REZAGO

ESCOLAR O DESVENTAJA SOCIAL.

41

de califi

SUBDIRECTORA(OR) DE EDUCACION REGULAR - TECNICA(O)
SUBDIRECCION

*Folder oficial de tramite

* Fotocopia de Cédula de Identidad vigente del usuario

* En el caso de terceras personas, Fotocopia de Carnet de Identidad del tramitador, Poder
Notariado original o fotocopia legalizada.

* Depésito de derecho a tramite a nombre del usuario original y 2 fotocopias

* Un folder con documentacién original y dos copias

* Certificados de Estudios originales y 2 copias

* Nota de solicitud de inclusion de calificaciones dirigido a la Direccién Distrital Educativa por parte
del Padre, Madre de familia o tutor.

* Contar con el registro de inscripcion en el SIE en la gestion a regularizar.

* Fotocopia del Boletin Centralizador de la gestién correspondiente a regularizar, legalizado por la
Direccién Departamental de Educacién,

que muestre el registro del estudiante.

* Fotocopia de la Cedula de Identidad del estudiante.

* Un folder con documentacién original y dos copias.

Nota Acalaratoria: La inclusion de calificaciones de gestiones pasadas, es cuando no existen
calificaciones de un estudiante en una o mas areas de saberes y conocimiento en una determinada
gestion, donde el estudiante se encuentra inscrito en un afio de escolaridad y nivel, aplicable solo
para casos en los que las calificaciones se g en el boletin centralizador de la
gestion donde se presenta la observacion.

100

13 dias

RESOLUCION ADMINISTRATIVA
EMITIDA POR UNIDAD DE
ASUNTOS JURIDICOS DE
INCLUSION DE CALIFICACION DE
GESTIONES PASADAS

42

Modificacién de calificaciones "Gestion Inmediata
anterior". (Se aplica cuando ya concluyo una gestién
anterior a la actual)

SUBDIRECTORA(OR) DE EDUCACION REGULAR - TECNICA(O)
SUBDIRECCION

*Folder oficial de tramite
* Fotocopia de Cédula de Identidad vigente del usuario

* En el caso de terceras personas, Fotocopia de Carnet de Identidad del tramitador, Poder
Notariado original o fotocopia legalizada.

* Depésito de derecho a tramite a nombre del usuario original y 2 fotocopias

* Certificados de Estudios originales y copias

* Solicitud de modificacién de calificaciones del padre, madre, tutor o el mismo estudiante, dirigida
al Director Departamental de Educacion del Beni.

* Fotocopia de la Libreta Escolar Electrénica.

* Un folder con documentacién original y dos copias

100

13 dias

RESOLUCION ADMINISTRATIVA
EMITIDA POR UNIDAD DE
ASUNTOS JURIDICOS DE
MODIFICACION DE
CALIFICACIONES "GESTION
INMEDIATA ANTERIOR"




icacion de calificaciones "Gestiones pasadas”

SUBDIRECTORA(OR) DE EDUCACION REGULAR - TECNICA(O)

*Folder oficial de tramite

* Fotocopia de Cédula de Identidad vigente del usuario

* En el caso de terceras personas, Fotocopia de Carnet de Identidad del tramitador, Poder
Notariado original o fotocopia legalizada.

* Depésito de derecho a tramite a nombre del usuario original y 2 fotocopias

* Certificados de Estudios originales y 2 copias

* Nota de solicitud de modificacién de calificaciones en sistema, dirigido a la Direccién Distrital

RESOLUCION ADMINISTRATIVA
EMITIDA POR UNIDAD DE

43 SUBDIRECCION Educativa por el padre, madre de familia o tutor. 20 100 13 dias ASUNTOS JUREQICOS DE
* Informe técnico de la Unidad Educativa a la Direccién Distrital de Educacion correspondiente. MODIFICACION DE
*Informe Técnico de la Direccién Distrital a la Direccién Departamental. CALIFICACIONES "GESTIONES
* Formulario de Modificacion de calificaciones emitido por el sistema PASADAS"
* Contar con el registro de inscripcion en el SIE en la gestion a regularizar.
* Registro pedagogico con firmas originales, sin borrones, de afio de escolaridad y drea a modificar
de la gestion observada.
* Un folder con la documentacién original y dos copias.
*Folder oficial de tramite
* Fotocopia de Cédula de Identidad vigente del usuario
* En el caso de terceras personas, Fotocopia de Carnet de Identidad del tramitador, Poder RESOLUCION ADMINISTRATIVA
Notariado original o fotocopia legalizada. EMITIDA POR UNIDAD DE
P P " : . * Depsito de derecho a tramite a nombre del usuario original y 2 fotocopias ASUNTOS JURIDICOS DE
a4 Modificacién de calificaciones "Gestiones pasadas con SUBDIRECTORA(OR) DE EDUCACION REGULAR - TECNICA(0) * Nota de solicitud de modificacion de calificaciones en sistema, dirigido a la Direccion Distrital 20 100 13 dias MODIFICACION DE

Boletin Centralizador legalizado" desde el 2009-2020

SUBDIRECCION

Educativa por el padre, madre de familia o tutor.
* Contar con el registro de inscripcién en el SIE en la gestion a regularizar.

* Fotocopia del Boletin Centralizador de la gestién correspondiente a regularizar, legalizada por la
Direccién Departamental de Educacién, que muestre el registro del estudiante.

* Un folder con documentacién original y dos copias.

CALIFICACIONES "GESTIONES
PASADAS CON BOLETIN
CENTRALIZADOR"




Cambio de Estado de Gestion Vigente para estudiantes

SUBDIRECTORA(OR) DE EDUCACION REGULAR - TECNICA(O)

*Folder oficial de tramite
* Fotocopia de Cédula de Identidad vigente del usuario

* En el caso de terceras personas, Fotocopia de Carnet de Identidad del tramitador, Poder
Notariado original o fotocopia legalizada.

* Depésito de derecho a tramite a nombre del usuario original y 2 fotocopias

* Fotocopia de Cédula de Identidad del Director/a de la Unidad

IMPRESION DE HISTORIAL

45 ) ) . . * Solicitud del padre, madre o tutor 20 30 5 dias ACADEMICO CON CAMBIO DE
de Unidades Educativas Fiscales y de Convenio. SUBDIRECCION * Informe Técnpico Pedagégico de la Comisién Pedagégica si correspondiera, con respaldo de lista de ESTADO PROCESADO
asistencia, calificacion del trimestre  cumplido si correspondiera.
* Informe del Distrito Educativo
* En caso de que el error sea administrativo se debe adjuntar la llamada de atencién de acuerdo al
reglamento de faltas y sanciones
* Historial academico.
*Folder oficial de tramite
* Fotocopia de Cédula de Identidad vigente del usuario
* En el caso de terceras personas, Fotocopia de Carnet de Identidad del tramitador, Poder
Notariado original o fotocopia legalizada.
Cambio de Estado de Gestion Vigente para Unidades SUBDIRECTORA(OR) DE EDUCACION REGULAR - TECNICA(O) : Depwm_ de derecm atramite a "°mbr_e del usuario °”g_ma‘ ¥ 2 fotocopias. . IMPRESION DE HISTORIAL
46 N . . * Fotocopia de Cédula de Identidad del Director/a de la Unidad 20 80 6 dias ACADEMICO CON CAMBIO DE
Educativas Privadas. SUBDIRECCION * Informe Técnico 6gico de la Comisién Pedagdgica i corr con respaldo de lista de ESTADO PROCESADO
asistencia, calificacién del trimestre
cumplido si correspondiera.
* Informe del Distrito Educativo
* En caso de que el error sea administrativo se ejecutaré la sancion de acuerdo a normativa vigente.
*Folder oficial de tramite
* Fotocopia de Cédula de Identidad vigente del usuario
* En el caso de terceras personas, Fotocopia de Carnet de Identidad del tramitador, Poder
Notariado original o fotocopia legalizada.
L . L. * Depsito de derecho a trémite a nombre del usuario original y 2 fotocopias .
Inscripcidn de estudiantes fuera de plazo de Gestion * Fotocopia de Cédula de Identidad del Director/a de la Unidad .
a7 Vigente, con justificacion y documentacién de SUBDIRECTORA(OR) DE EDUCACION REGULAR - TECNICA(O) * Solicitud del padre ,madre o tutor 2 100 S dias A(‘:Z;;\E/IS\&NC%iHcli:\;J;ﬁ;E
r Ido para Unidades E: ivas Fiscales y de SUBDIRECCION * Informe Técnico Peda dea Comisidn Pedagogica (si corr con respaldo de lista ESTADO PROCESADO
Convenio . de asistencia, calificacién del trimestre
cumplido (si correspondiera).
* Informe del Distrito Educativo
* En caso de que el error sea administrativo se debe adjuntar la llamada de atencién de acuerdo al
reglamento de faltas y sanciones
* Historial académico.
*Folder oficial de tramite
* Fotocopia de Cédula de Identidad vigente del usuario
* En el caso de terceras personas, Fotocopia de Carnet de Identidad del tramitador, Poder
Notariado original o fotocopia legalizada.
* Depsito de derecho a tramite a nombre del usuario original y 2 fotocopias
o * Fotocopia de Cédula de Identidad del Director/a de la Unidad
T.rasl.a.dos.fluera de plazo de.C':iestlon Vigente, con SUBDIRECTORA(OR) DE EDUCACION REGULAR - TECNICA(O) * Solicitud del p'adre, madre o tutor ) IMPRESION DE HISTORIAL
48 justificacion y documentacion de respaldo para * Libreta Electrénica original con los trimestres vencidos con las firmas de las autoridades 20 0 3 dias AACADEMICO CON CAMBIO DE

Unidades Educativas Fiscales y de Convenio.

SUBDIRECCION

educativas correspondientes.
* Respaldo correspondiente para los estudiantes con estado de vulnerabilidad.

* Formulario RUDE.

* Informe del Distrito Educativo

* En caso de que el error sea administrativo se debe adjuntar la llamada de atencién de acuerdo al
reglamento de faltas y sanciones

* Historial académico

ESTADO PROCESADO




Casos no previsto en el Manual de procedimientos

*Folder oficial de tramite
* Fotocopia de Cédula de Identidad vigente del usuario

* En el caso de terceras personas, Fotocopia de Carnet de Identidad del tramitador, Poder
Notariado original o fotocopia legalizada.

* Depésito de derecho a tramite a nombre del usuario original y 2 fotocopias

* Fotocopia de Cédula del Director/a de la Unidad

para la regularizacién del historial académico de SUBDIRECTORA(OR) DE EDUCACION REGULAR - TECNICA(O) - . DE ACUERDO AL CASO
49 N N » o *Solicitud del padre, madre o tutor 20 100 3 dias
estudiantes del Subsistema de Educacién Regular en el SUBDIRECCION * Informe Técnico Pedagdgico de la Comisién Pedagégica (si correspondiera), con respaldo de lista PRESENTADO.
Sistema de Informacién Educativa. de asistencia, calificacion del trimestre cumplido (si correspondiera).

* Informe del Distrito Educativo
* En caso de que el error sea administrativo se debe adjuntar la llamada de atencién de acuerdo al
reglamento de faltas y sanciones
* Historial académico
*Folder oficial de tramite
*En el caso de terceras personas, Fotocopia de Carnet de Identidad del
* Deposito de derecho a tradmite a nombre del usuario original y 2 fotocopias

50 Nivelacion de Técnica Técndlogica General SUBDIRECTORA(OR) DE EDUCAC@N REGULAR - TECNICA(O) i Formulario de .Ni,velqdén i.m;.yeso del Sistema

SUBDIRECCION Informe de Solicitud del Distrito

* Informe de Proceso de Nivelacién tanto del maestro como del Director de
Unidad Educativa.
* Fotocopia legalizada por la Unidad Educativa y Director Distrital del
Registro Pedagogico
*Folder oficial de frémite
* Depdsito de derecho a trdmite a nombre del usuario original y 2 fotocopias RESOLUCION
* Informe del Distrito 20 _ 7 dias ADMINISTRATIVA DE
* Informe de Solicitud de la Unidad Educativa CONSTITUCION Y
* Formulario 1. inicio de trémite impreso del sistema REGISTRO EN EL SISTEMA
* Formulario 2 . condiciones de insfraestructura de acuerdo a la
caracteristica de la carrera

51 Constitucién de Unidad Educativa Técnico Humanistica Plena- SUBDIRECTORA(OR) DE EDUCACION REGULAR - TECNICA(O) * Formulario 3. condicidén de equipamiento de acuerdo a las caracteristicas

Taller, nucleo o médulo Tecnolégico Productivo SUBDIRECCION de la carrera.
* Formulario 4. Sostenibilidad -Certificado de compromiso municipal para
Unidades Educativas Fiscales y para Unidades Educativas Privadas el
Certificado de Compromiso por la Administracion.
* Estructura del Proyecto segin anexo 3, anexo 4 y anexo 5
* Formulario 5. Inspeccién y verificacion de requisitos y condiciones por el
Distrito.
* Requerimiento de Item de la gestion anterior mediante SICH.
*Folder oficial de trdmite
* Fotocopia del Certificado RUE
* Deposito de derecho a tradmite a nombre del usuario original y 2 fotocopias
*Informe del Distrito
* Informe de Solicitud de la Unidad Educativa
* Formulario 1. inicio de trdmite impreso del sistema
* Formulario 2 . condiciones de infraestructura de acuerdo ala
Tramites Conexos ; Adicion de carrera en una Unidad Educativa SUBDIRECTORA(OR) DE EDUCACION REGULAR - caracteristica de la carrera
52 Técnico Humanistica Plena - Taller, Nucleo o modulo técnoldgico * Formulario 3. condicién de equipamiento de acuerdo a las caracteristicas 20

Productivo

TECNICA(O) SUBDIRECCION

de la carrera.

* Formulario 4. Sostenibilidad -Certificado de compromiso municipal para
Unidades Educativas Fiscales y para Unidades Educativas Privadas el
Certificado de Compromiso por la Administracion.

* Estructura del Proyecto segin anexo 3, anexo 4 y anexo 5

* Formulario 5. Inspeccion y verificacion de requisitos y condiciones por el
Distrito.




53

Asociacién a una Unidad Educativa Técnico Humanistico Plena-
Taller, Nucleo o Mdduclo Técnologico Productivo.

SUBDIRECTORA(OR) DE EDUCACION REGULAR -
TECNICA(O) SUBDIRECCION

*Folder oficial de trdmite

* Fotocopia del Certificado RUE

* Deposito de derecho a tramite a nombre del usuario original y 2 fotocopias
* Informe del Distrito

* Informe de Solicitud de la Unidad Educativa

* Formulario 1. inicio de trémite impreso del sistema

* Formulario 2 . condiciones de infraestructura de acuerdo ala
caracteristica de la carrera

* Formulario 3. condicién de equipamiento de acuerdo a las caracteristicas
de la carrera.

* Formulario 4. Sostenibilidad -Certificado de compromiso municipal para
Unidades Educativas Fiscales y para Unidades Educativas Privadas el
Certificado de Compromiso por la Administracion.

* Estructura del Proyecto segin anexo 3, anexo 4 y anexo 5

* Acuerdo de Asociacién refrendado entre la Directora/o entre las Unidades
Educativa a asociarse.

* Formulario 5. Inspeccién y verificacion de requisitos y condiciones por el
Distrito.

20

54

Legalizacién de Titulos de Técnico Medio (BTH)

SUBDIRECTORA(OR) DE EDUCACION REGULAR -
TECNICA(O) SUBDIRECCION

*Folder oficial de trémite

* Fotocopia de Cédula de Identidad vigente del usuario

*En el caso de terceras personas, Fotocopia de Carnet de Identidad del
tramitador, Poder Notariado original o fotocopia legalizada.

* Deposito de derecho a tramite a nombre del usuario original y 2 fotocopias

* Carta de Solicitud dirigida a la Unidad de Recursos Humanos y Desarrollo
Organizacional del Ministerio de Educacion
*Titulo Original de Técnico Medio BTH

20

40

55

Modificacién de datos personales de Unidades Educativas.

SUBDIRECTORA(OR) DE EDUCACION REGULAR -
TECNICA(O) SUBDIRECCION

* Folder oficial de tramite

* Fotocopia de Cédula de Identidad vigente del usuario

* En el caso de terceras personas, Fotocopia de Carnet de Identidad del
tramitador, Poder Notariado original o fotocopia legalizada.

* Depdsito de derecho a tramite a nombre del usuario original y 2 fotocopias
* Nota de Solicitud del interesado, Dirigida al Director Departamental de
Educacion del Beni, haciendo referencia al tramite requerido.

* Informe técnico de modificacion de datos de la Unidad Educativa y de la
Direccion Distrital correspondiente con la con documentacion de respaldo
original o fotocopia.

* Certificado de Nacimiento Original.

* Formulario de Modificacion y/o inclusién de Datos SIE-MD-300 emitido por
la Unidad Educativa.

* Fotocopia Legalizada de la Resolucién Administrativa u Orden Judicial del
SERECI,dependiente del caso.

20

100

13 dias

RESOLUCION ADMINISTRATIVA
DE MODIFICACION DE
DATOS/NOTAS




MITES Y VALORES FISCALES DE LA DIRECCI DEPARTAMENTAL DE EDU DEL BENI

(EXPRE EN BOLIVIANOS)
UNIDAD DE ASUNTOS JURIDICOS

IMPORTE TRAMITE,
IMPORTE POR MINISTERIO DE
TRAMITE DE D.D.E. EDUCACION/R.M
QUE REGISTRA Y  666/2023/U OTRAS
NO REGISTRAEN  RESOLUCIONES
LA R.M. 666/2023  MINISTERIALES

IMPORTE FOLDER Y
FORMULARIO
UNICO DE TRAMITE
DE TRAMITE
OFICIAL DE LA
DDE/R.M 666/2023

REQUISITOS PARA LA PRESTACION DEL

NOMBRE DEL: CARGO RESPONSABLE DEL TRAMITE TRAMITE/VALORADO Ll Clen e

TRAMITE PRODUCTO FINAL

TRAMITE

e * Folder oficial de tramite
Certificado de Antecedentes Penales * Fotocopia de Cédula de Identidad vigente del usuario

1 relacionados a los Decretos Supremos 1302 - PROFESIONAL JURIDICO Y JEFE DE UNIDAD * Depésito de derecho a tramite original y 2 fotocopias 20 50 - 24 horas CERTIFICACION
1320 * Solicitud dirigida a la Direccion Departamental de Educacion del Beni

* Folder oficial de tramite

* Fotocopia de Cédula de Identidad vigente del usuario
2  |Certificado de Antecedentes Disciplinarios PROFESIONAL JURIDICO Y JEFE DE UNIDAD * Depésito de derecho a tramite original y 2 fotocopias 20 50 - 24 horas CERTIFICACION
* Solicitud dirigida a la Direccién Departamental de Educacion del Beni

* Folder oficial de tramite
* Fotocopia de Cédula de Identidad vigente del usuario
Legalizaciones de fi ias de Resoluci . * Depésito de derecho a tramite original y 2 fotocopias FOTOCOPIA LEGALIZADA DE LA RESOLUCION
v PROFESIONAL JURIDICO Y JEFE DE UNIDAD 20 50 = 24 horas
3 Administrativas OFESIONAL JURIDICO Y v * Solicitud dirigida al Direccién Departamental de Educacion del Beni ADMIISTRATIVA
* Fotocopia de la Resolucion Administrativa




