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RESOLUCION MINISTERIAL N° 0345/2023
La Paz, 12 de mayo de 2023
VISTOS:

El Informe Técnico IN/'DGAA/UGPS/EAP N° 0003/2023 de 11 de enero 2023, emitido por el Jefe de
la Unidad de Personal del SEP, dependiente de la Direccién General de Asuntos Administrativos,
mediante el cual, solicita la aprobacién del Manual de Procesos para la elaboracion de la Planilla de
haberes del SEP, los antecedentes, todo lo que ver convino, se tuvo presente y,

CONSIDERANDO I:

Que el Articulo 17 de la Constitucién Politica del Estado, determina que toda persona tiene derecho
a recibir educacién en todos los niveles de manera universal, productiva, gratuita, integral e
intercultural, sin discriminacion.

Que el Articulo 46 del Texto Constitucional, establece que toda persona tiene derecho al trabajo
digno, con seguridad industrial, higiene y salud ocupacional, sin discriminacién, y con remuneracion
o salario justo, equitativo y satisfactorio, que le asegure para si y su familia una existencia digna.

Que el Paragrafo | del Articulo 77 de la Ley Fundamental, dispone que la educacion constituye una
funcién suprema y primera responsabilidad financiera del Estado, que tiene la obligacion
indeclinable de sostenerla, garantizarla y gestionarla y el Paragrafo ||, dispone que el Estado y la
sociedad tiene tuicion plena sobre el sistema educativo, que comprende la Educacién Regular,
Alternativa y Especial y la Educacion Superior de Formacién Profesional.

Que el Paragrafo Il del Articulo 96 de la Norma Fundamental, garantiza la carrera docente y la
inamovilidad del personal docente del magisterio, conforme a la ley.

Que la Ley N° 1178 de 20 de julio de 1990, de Administracién y Control Gubernamentales, regula
los sistemas de Administracion y de Control de los recursos del Estado y su relacion con los
sistemas nacionales de Planificacion e Inversion Publica.

Que el Paragrafo VI del Articulo 2 Ley N° 070 de 20 de diciembre de 2010, de la Educacion "Avelino
Sifiani — Elizardo Pérez", garantiza la carrera docente y la inamovilidad del personal docente,
administrativo y de servicio del magisterio nacional y el Paragrafo VIl de la misma ley, sefiala que el
Reglamento del Escalafén Nacional del Servicio de Educacion, es el instrumento normativo de
vigencia plena que garantiza la carrera docente, administrativa y de servicio del Sistema Educativo
Plurinacional.

Que el Numeral 4 del Articulo 74 de la Ley N° 070, sefiala los objetivos de la administracion y
gestion del sistema educativo, entre otros, garantizar la provisién de recursos financieros, personal
cualificado, infraestructura y materiales de acuerdo a las necesidades de cada regién y de acuerdo
a las competencias concurrentes de las entidades territoriales autdnomas.

Que el Decreto Supremo N° 4688 de 18 de julio de 1957, aprueba el Reglamento del Escalafén
Nacional del Servicio de Educacion, que regula el ingreso, garantiza la continuidad de los maestros;
establece la escala de categorias, la escala jerarquica; determina las normas que rige las
promociones de categoria, los ascensos jerarquicos; valora y recompensa la antigliedad y los
méritos de los maestros y funcionarios.

Que el Decreto Supremo N° 22479 de 26 de abril de 1990, establece el soporte 0 Bono Econémico
al Magisterio Fiscal, sin caracter retroactivo y pagadero en forma inmediata de una sola vez.

Que el Decreto Supremo N° 23318-A de 03 de noviembre de 1992, modificado por el Decreto
Supremo N° 26237 de 29 de junio de 2001 y el Decreto Supremo N° 29820 de 26 de noviembre de
2008, aprueba el Reglamento de |la Responsabilidad por la Funcion Publica.

Que el Decreto Supremo N° 23968 de 24 de febrero de 1995, aprueba las Carreras en el Servicio
de Educacion Publica y norma la creacién de las carreras docente y administrativa del Servicio de
Educacién Publica.

Que el Decreto Supremo N° 25255 de 18 de diciembre de 1998, modificado por el Decreto Supremo
N°® 25281 de 30 de enero de 1999, el Decreto Supremo N° 25745 de 20 de abril de 2000 y el
Decreto Supremo N° 0253 de 19 de agosto de 2009, regula la contratacién del personal docente del
Magisterio Publico.

Que el Decreto Supremo N° 28690 de 26 de abril de 2006, autoriza la fusién del Bono Pro — Libro y

del Bono al Cumplimiento, para que se realice como pago Unico al Magisterio Nacional a partir de la
gestion 2006.

2023 ANO DE LA JUVENTUD HACIA EL BICENTENARIO
St TS T TS == e T S s

Av. Arce No. 2147 « Teléfonos: (591-2) 2442144 - 2442074 « Casilla de Correo: 3116 + www.minedu.gob.bo
La Paz - Bolivia Péagina 1de 4



EOE

BICENTENARIO DE

BOLIVIA

Que el Decreto Supremo N° 29565 de 14 de mayo de 2008, aclara y amplia los gastos que realizan
los Gobiernos Municipales con los recursos del Impuesto Directo a los Hidrocarburos.

ESTADD PLURINACIONAL DE
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Que el Decreto Supremo N° 0535 de 02 de junio de 2010, norma el traslado de Distrito de maestros
y la inscripcién escolar, como consecuencia de ordenes de cambio de destino o asigngclc'?n de
funciones de personal dependiente de las Fuerzas Armadas, Policia Boliviana e instituciones
publicas.

Que el Decreto Supremo N° 0813 de 09 de marzo de 2011, reglamenta |a estructura, composicion y
funciones de las Direcciones Departamentales de Educacién — DDE's.

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

Que el Decreto Supremo N° 2499 de 26 de agosto de 2015, regula la utilizacion de los recursos del
Impuesto Directo a los Hidrocarburos, para financiar “Consultores Individuales de Linea”, que
cumplan labores administrativas (secretarias, regentes, nifieras y porteros), en unidades educativas
y centros de educacién regular, alternativa y especial; fiscales y de convenio.

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

Que la Resolucién Suprema N° 212414 de 21 de abril de 1993, aprueba el Reglamento de Faltas y
Sanciones del Magisterio y Personal Docente y Administrativo.

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

Que la Resolucion Ministerial N° 062/00 de 17 de febrero de 2000, aprueba el Reglamento de la
Carrera Administrativa del Servicio de Educacion Publica, que regula las relaciones de trabajo en
los Ex - Servicios Departamentales de Educacion, Distritales, Nucleos Educativos y de Unidades
Educativas.

2 Que la Resolucion Ministerial N° 162/01 de 4 de abril de 2001, resuelve aprobar el Reglamento de
Administracién y Funcionamiento para Unidades Educativas de los Niveles Inicial, Primario y
Secundario (RAFUE).

Que la Resolucién Ministerial N° 521/2002 de 28 de junio de 2002, emitido por el entonces
Ministerio de Hacienda, resuelve aprobar las Normas y Procedimientos para la Administracion de
Boletas de Pago.

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

Que la Resoluciéon Ministerial N° 384/2005 de 25 de julio de 2005, emitido por el entonces Ministerio
de Hacienda, autoriza a la Direccion General del Tesoro, el cobro de BS. 10 por la reposicién de la
Boleta de Pago.

Que la Resolucién Ministerial N° 254/2012 de 18 de mayo de 2012, aprueba el Reglamento de
Aplicacion del Bono Incentivo a la Permanencia (BIP), que tiene por finalidad incentivar la
permanencia de Directores, Maestros y Personal Administrativo de Unidades Educativas del SEP.

Que la Resolucién Ministerial N° 492/2012 de 9 de agosto de 2012, aprueba la estructura y los
niveles de organizacion: Superior, Ejecutivo y Operativo de las Direcciones Departamentales de
Educacion.

Que la Resolucién Ministerial N° 0233/2016 de 18 de mayo de 2016, aprueba el Reglamento de

exencion de afios de provincia para ascenso de categoria de maestras y maestros con
discapacidad.

Que la Resolucion Ministerial N°® 0146/2017 de 23 de marzo de 2017, modificado por Resolucion
Ministerial N° 1046 de 1 de octubre de 2019, aprueba el Reglamento Especifico para el

Procedimiento de contratacién Yy el pago de Suplel 1cias por ir |capacidad telnporal del Magisterio
D iscal
B i) F ;

S* VORoR)
- Gprws ) Que la Resolucion Ministerial N° 149/2017 de 27 de marzo de 2017, aprueba el Manual de
.4, ¢/ Procedimientos del Registro Docente Administrativo y Tramites de Escalafon.
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Que la Resolucién Ministerial N° 163/2017 de 3 de abril de 2017, aprueba el Procedimiento para el
Reporte de Acefalias en todas las instituciones educativas Fiscales y de Convenio que cuenten con
items otorgados con recursos del Tesoro General de la Nacion.

Que la Resolucién Ministerial N° 2386/2017 de 10 de julio de 2017, aprueba el Reglamento de
Aplicacion del Subsidio de Zona, que establece los criterios técnicos y el procedimiento para el
pago del Subsidio de Zona a maestras, maestros y personal administrativo que desempefan
funciones en Unidades Educativas y Centros Educativos que se encuentran en regiones alejadas,
inhéspitas y de dificil acceso.

Que la Resolucién Ministerial N° 0864/2018 de 22 de agosto de 2018, aprueba el Procedimiento de
registro del personal de las Direcciones Departamentales y Distritales de Educacion y el
Procedimiento de registro del personal del IPELC.

ESTADO PLURINACIONAL DE TSN
BOLIVIA cesicicion

Que la Resolucién Ministerial N° 1149/2018 de 19 de noviembre de 2018, concede Licencias
excepcionales a favor del personal Docente y Administrativo del Magisterio que padecen
enfermedades terminales.

Que la Resolucién Ministerial N° 1046/2019 de 1 de octubre de 2019, modifica el Reglamento
Especifico para el Procedimiento de Contratacion y el Pago de Suplencias por Incapacidad
Temporal.

Que la Resolucién Ministerial N° 0072/2022 de 24 de enero de 2022, aprueba el Reglamento de
Permutas de los Subsistemas de Educacion Regular y Educacién Alternativa y Especial.

Que la Resolucion Ministerial N> 0224/2022 de 5 de abril de 2022, aprueba el Reglamento de
Reordenamiento y Fraccionamiento de items/horas del personal Docente y Administrativo del
Subsistema de Educacion Regular y Educacién Alternativa y Especial.

Que la Resolucién Ministerial N° 1040/2022 de 22 de noviembre de 2022, aprueba entre otros, el
Curriculo Base, Lineamientos Curriculares, Planes y Programas, Documentos Curriculares,
Programas de Transitabilidad del Sistema Educativo Plurinacional.

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

Que la Resolucién Ministerial N° 0244/2023 de 28 de marzo de 2023, resuelve aprobar el
Reglamento del Bachillerato Técnico Humanistico del Subsistema de Educacién Regular y
Subsistema de Educacion Alternativa y Especial.

CONSIDERANDO II:

Que el Informe Técnico IN/DGAA/UGPS/EAP N° 0003/2023 de 11 de enero 2023, emitido por el
Jefe de la Unidad de Perscnal del SEP, dependiente de la Direccion General de Asuntos
Administrativos, sefiala que el Manual de Proceso de Elaboracion de Planillas de haberes del SEP,
aprobado con la Resolucién Ministerial N° 503/04 del 4 de octubre de 2004, no responde en su
totalidad, ni se adecuan a las necesidades actuales, siendo que con el avance tecnolégico, varios
procesos se las realiza de manera virtual, como ser, la seleccion y designacion de docentes y
administrativos, Sistema de carga Horaria, requerimiento de items, Bono Zona, Registro Docente
Administrativo, entre otros. Estos procesos no se encuentran en el citado Manual, por lo que es
necesario incorporarlo en normativa especifica que permita su funcionalidad, a objeto de normar y
regular las actividades inherentes al proceso de planillas, el cual es de uso en las diferentes
Direcciones Departamentales y Distritales Educativas. Por otra parte, considerando que la Unidad
de Gestion de Personal del SEP (UGPSEP), es encargada de la gestion del personal del Servicio
de Educacién Publica, cuyas principales funciones son las de proveer mecanismos administrativos y
tecnolégicos para contar con registros y controles del personal docente y administrativo, procesar la
planilla de haberes, ascenso de categoria, tramites de escalafén y otros; los cuales son respaldados
con documentacion enviada por las Direcciones Departamentales y Distritales Educativas a nivel
nacional, se proyecté el nuevo Manual, con la participacion de la Direccién General de Asuntos
Juridicos y las Direcciones Generales de Educacion dependientes de los Viceministerios de
Educacion Regular, Educacion Alternativa y Especial, y Educacién Superior de Formacion
Profesional; por lo que concluye recomendando la emision de la Resolucién Ministerial que apruebe
el Manual de Procesos de elaboracién de Planillas de haberes del SEP.

Que el Informe Legal IN'DGAJ/UAJ N° 0430/2023 de 12 de mayo de 2023, emitido por el emitido
por el Profesional Il — Abogado de la Unidad de Analisis Juridico, dependiente de la Direccién
General de Asuntos Juridicos, sefiala que en consideracion a lo dispuesto en las disposiciones

e
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legales y normativas citadas precedentemente, concluye recomendando la emisién de la
disposicion normativa que apruebe del Manual de Procesos para la elaboracién de la Planilla de
haberes del SEP, por encontrarse sustentado y justificado en el Informe Técnico
IN/DGAA/UGPS/EAP N° 0003/2023 de 11 de enero 2023, emitido por el Jefe de la Unidad de
Personal del SEP, dependiente de la Direccion General de Asuntos Administrativos, y por no
contravenir normativa legal en vigencia.

CONSIDERANDO liI:

Que el Articulo 14 del Decreto Supremo N° 4857 de 06 de enero de 2023, de Organizacion del
Organo Ejecutivo, determina las atribuciones y obligaciones de las Ministras y Ministros de Estado,
entre ellas, emitir Resoluciones Ministeriales en el marco de sus competencias.

Que mediante Decreto Presidencial N° 4623 de 19 de noviembre de 2021, el Presidente del Estado
Plurinacional de Bolivia, Luis Alberto Arce Catacora, designé al ciudadano Edgar Pary Chambi,
como Ministro de Educacion.

POR TANTO:

El Ministro de Educacién, en uso de las atribuciones conferidas por Decreto Supremo N° 4857 de
06 de enero de 2023 y Decreto Presidencial N° 4623 de 19 de noviembre de 2021;

RESUELVE:

Articulo 1.- (APROBACION). Aprobar el “MANUAL DE PROCESOS PARA LA ELABORACION
DE LA PLANILLA DE HABERES DEL SERVICIO DE EDUCACION PUBLICA - SEP”, que en
Anexo, constituye parte integrante del presente instrumento normativo.

Articulo 2.- (ABROGATORIA). Abrogar la Resolucion Ministerial N° 503/04 de 4 de octubre de
2004; la Resolucion Ministerial N° 641/09 de 23 de septiembre de 2009 y toda disposicion normativa
contraria a la presente Resolucién Ministerial.

Articulo 3.- (CUMPLIMIENTQ). El Viceministerio de Educacion Regular, a través de la Direccion
General de Educacién Primaria, Direccién General de Educacion Secundaria; el Viceministerio de
Educacién Alternativa, a través de la Direccion General de Educacion Alternativa, Direccién de
Educacion Especial; el Viceministerio de Educacién Superior de Formacion Profesional, a través de
la Direccion General de Educacién Superior Técnica, Tecnolégica, Linglistica y Artistica y Direccion
General de Formacién de Maestros; la Direccion General de Asuntos Administrativos, a través de la
Unidad de Gestién de Personal del SEP; Direcciones Departamentales de Educacion; Direcciones
Distritales Educativas, Direcciones de Unidades Educativas, Centros de Educacién Alternativa y
Centros de Educacion Especial, quedan encargados del cumplimiento de la presente Resolucién
Ministerial.

Registrese, comuniquese y cumplase

s %'@J-(\

Budal Tejering del Costill \
VICEMMNISTRO DE EDUCACKW REGULAR José Luis\Gutiérrez Gutiérrez
O DE EDUCACION VICEMINISTRO DE EDUCACION SUPERIOR Y

F PROFEBIONAL
TERIO DE ENUCACION

wWATIVA Y ESPECIAL

/@Pﬁy blambi

M RO DE'EDUCACION
MINISTERIO DE EDUCACION

EFCP
ME/NER/NEAE/VESFP

2023 ANO DE LA JUVENTUD HACIA EL BICENTENARIO

Av. Arce No. 2147 * Teléfonos: (591-2) 2442144 - 2442074 - Casilla de Correo: 3116 * www.minedu.gob.bo
La Paz - Bolivia Pagina dde 4



MANUAL DE PROCESOS PARA
=a M. LA ELABORACION DE LA _
Eﬂ@- f“.'-}'l ﬁOLile ENSTER) PLANILLA DE HABERES DEL MPC_OE:_GAOS‘EP
BOLIVIA i ey SERVICIO DE EDUCACION

- PUBLICA

MANUAL DE PROCESOS PARA LA ELABORACION DE LA
PLANILLA DE HABERES DEL SERVICIO DE EDUCACION

PUBLICA
___REVISADO | __REVISADO_______APROBADO
DGAA - DGAJ VESFP

[

Manuel Eudal Tejering del (’%
VICEMMISTRO DE EDUCACION RE

MINISTERIO DE EDUCA,

FORMACION PROFESIONAL
MINISTERIO DE EDUCACION

\ AS S0 T

eSS WA v

T TSR PAZ - BOLIVIA
PO GESTION 2023

5

2“23 A!\".'_'O DE LA JUVENTUD HACIA EL BICENTENARIO

bt st A Y o et g v s b = as et e

Av. Arce No. 2147 - Teléfonos: (591-2) 2442144 - 2442074 - Casilla de Correo: 3116 » www.minedu.gob.bo
La Paz - Bolivia

o e S b sy Sl by o T gt P Bk Y e



- MANUAL DE PROCESOS PARA
e s LA ELABORACION DE LA o —
o BOLIVIA 42, PLANILLA DE HABERES DEL MP.PLASEP
BOLIVIA M SERVICIO DE EDUCACION
PUBLICA
2.1 LEYES... o
22 DECRETOS SUPREMOS o
2.4 RESOLUCIONES MINISTERIALES ................................................................................................. 2
25 RESOLUCIONES ADMINISTRATIVAS: . ..
3 SELECCION Y DESIGNACION DE PERSONAL DOCENTE 0 ADM]NISTRATIVO DE LOS
SUBSISTEMAS DE EDUCACION REGULAR, EDUCACION ALTERNATIVA Y ESPECIAL, PERSONAL
DEPENDIENTE DE LAS DIRECCIONES DEPARTAMENTALES DE EDUCACION Y DISTRITALES
EDUCATIVAS, Y DE EDUCACION SUPERIOR DE EORMACION PROFESIONAL. ...covviiueiiieieriiereeneeineiaeaies 4
31 DESIGNACION DE PERSONAL DOCENTE Y ADMINISTRATIVO DE LOS SUBSISTEMAS DE
EDUCACION REGULAR Y EDUCACION ALTERNATIVA Y ESPECIAL... b
3.11 DESIGNACION POR PROCESO DE SELECCION Y DESIGNACION (COMF’ULSAS) el
312 DESIGNACION SIN COMPULSA. .. —
3.1.2.1 PERMUTA... Tl
3122 CUMF’LIMIENTO AL DECRETO SUPREMO NO 535 DE 2 DE JUNIO DE 2010 ............................. 7
3.1.2.3 PROCESO ADMINISTRATIVO EJECUTORIADO... e BT e e T T e e e
3.1.2.4 INCREMENTO DE HORAS .....ootiiiiiiiieeiiimiee e it iassssnesses e s e s s e as s aaba s e s s s s n e s s s b s 8
3.1.2.5 COMISION SINDICAL .. cseteiisasB
3.1.2.6 RECONOCIMIENTO A LA EXCELENC1A ACADEMICA DE LAS Y LOS ESTUDIANTES
EGRESADOS DE LAS ESCUELAS SUPERIORES DE FORMACION DE MAESTROS .. T
3.1.2.7 ACERCAMIENTO DE LUGARES ALEJADOS Y DE DIFiCIL ACCESOS
3.1.2.8 ACERCAMIENTO POR ENFERMEDAD TERMINAL .. e
3.1.2.9 DESIGNACION EN EL MARCO DEL PROCESO DE INSTITUCIONALlZACION ............................... 8
3.1.2.10 REORDENAMIENTO... s o
3.2 DESIGNACION DEL F’ERSONAL ADMIN!STRATIVO DE LAS DIRECCIONES
DEPARTAMENTALES DE EDUCACION Y DIRECCIONES DISTRITALES EDUCATIVAS. ......coccovuinunisssrenniens 12
3.21 PERSONAL DE LAS DIRECCIONES DEPARTAMENTALES DE (=16 U e (a1 [ o], o ————— 13
322 PERSONAL DE LAS DIRECCIONES DISTRITALES EDUCATIVAS. . .14
33 DESIGNACION DE PERSONAL DIRECTIVO, DOCENTE, ADMIN1STRATIVO Y DE SERVICIO DE
LAS ESCUELAS SUPERIORES DE FORMACION DE MAESTROS Y UNIDADES ACADEMICAS ......c.ococneee 16
34 DESIGNACION DE PERSONAL DIRECTIVO, DOCENTE Y ADMINISTRATIVO DE INSTITUTOS
TECNICOS, TECNOLOGICOS, ARTISTICOS Y CENTROS DE CAPACITACION ARTISTICA. ....ccvveveriicreee 17
341 DESIGNACION POR PROCESO DE SELECCION Y DESlGNACION {COMPULSA DE MERITOS
PROFESIONALES. . 1 i . e 18
342 DESIGNACION SIN COMPULSA ..o sssss e e 21
3.4.2.1 EN INSTITUTOS ALEJADOS Y DE DIFICIL ACCESO .. T el
3.4.2.2 POR PROCESOS DE SELECCION Y DESIGNACION DECLARADOS DESIERTOS ... 21
3.4.2.3 POR REORDENAMIENTO DE HORAS ACADEMICAS .......ooiivirirerererenmeneesesssiensiensensiminsssnsesaneens 211
4 ACEFALIAS Y BAJAS ... S e e o s e WA
41 SUBSISTEMAS DE EDUCACION REGULAR Y EDUCACION ALTERNATIVA Y ESPECIAL.. .24
w /42 PERSONAL ADMINISTRATIVO DE LAS DIRECCIONES DEPARTAMENTALES DE EDUCACiCJN ¥
" DIRECCIONES DISTRITALES EDUCAT IV A S . o oottt iie it ee et ea s s s s s atsne s 26
43 SUBSISTEMA DE EDUCACION SUPERIOR Y FORMACION PROFESIONAL — ESCUELAS
_‘;;ﬁrz;-\\ SUPERIORES DE FORMACION DE MAESTROS Y UNIDADES ACADEMICAS, E INSTITUTOS TECNICOS,
SN TECNOLOGICOS, ARTISTICOS Y CENTROS DE FORMACION ARTISTICA. . .28
y ~.=.~! 5 PAGO RETROACTIVO DE HABERES. ......coooveiiiminericsssresiossmsaeanaisissiassiisaisesssssssssssbasssbunssaniassriasinasivarsansnes 30
! 5.1 SUBSISTEMAS DE EDUCACION REGULAR Y EDUCACION ALTERNATIVA Y ESPECIAL. .. .30
; 5.2 PERSONAL ADMINISTRATIVO DE LAS DIRECCIONES DEPARTAMENTALES DE EDUCACION ¥
DIRECCIONES DISTRITALES EDUCATIVAS. .. A R
521 PERSONAL DE LAS DIRECCIONES DEPARTAMENTALES DE EDUCACION .............................. 33
5. ZQF«{ERSONAL ) AS DIRECCIONES DISTRITALES EDUCATIVAS R R D

thfw

"%\\

-".." ElA
{ni POR
F, TsaR g)
oy & 7
2

LML

74 / \imlﬂ.g‘{/g %
%w ;
! “ﬁ@




- MANUAL DE PROCESOS PARA
e O e LA ELABORACION DE LA —
Wi BOLIVIA e, PLANILLA DE HABERES DEL MP-PLASEP
BOLIVIA SERVICIO DE EDUCACION

PUBLICA

53 SUBSISTEMA DE EDUCACION SUPERIOR DE FORMACION PROFESIONAL - ESCUELAS

P¥ “C SUPERIORES DE FORMACION DE MAESTROS E INSTITUTOS TECNICOS, TECNOLOGICOS,
ARTISTICOS Y CENTROS DE CAPACITACION ARTISTICA: .o vt s i 37
6 PAGO DE HABERES DEVENGADOS . ....iiviviiisiiisicitaiassiimiiisisasisssisnnsensossisisrabssisssases ssnssaranasssssssmnsrosssssss 40
6.1 PAGO DE HABERES DEVENGADOS POR EFECTOS DE LOS DECRETOS SUPREMOS
Y B U o s o o N L R 40
6.2 PAGO DE HABERES DEVENGADOS EN CUMPLLMIENTO A RESOLUCIONES JUDICIALES .. ciaivdl
6.3 PAGO DE HABERES NO PERCIBIDOS POR EL PERSONAL DOCENTE Y ADMINISTRATIVO DEL
SERVICIO DE EDUCACION PUBLICA... .42
7 CONTRATACION DE PERSONAL DOCENTE Y ADMINISTRATIVO CON RECURSOS DEL lMPUESTO
DIRECTO A LOS HIDROCARBUROS (IDH)... i ; ; : i ....44
8 SUPLENCIAS.. s e s P, e — e 48
8.1 POR INCAPACIDAD TEMPORAL (ENFERMEDAD, RIESGO PROFESIONAL Y MATERNIDAD)... 46
8.1.1 CALCULO DE HABERES POR INCAPACIDAD TEMPORAL. ..ottt 46
8.2 POR COMISION SINDICAL O BECA DE ESTUDIO. . R e R T e s 9D
9 IMPUESTOS RC —-IVA.. i Ly T SN
9.1 SUBSISTEMAS DE EDUCACION REGULAR Y EDUCACION ALTERNATIVA Y ESPECIAL Y
PERSONAL DE LAS DIRECCIONES DEPARTAMENTALES Y DISTRITALES DE EDUCACION... venssnss BT
9.2 SUBSISTEMA DE EDUCACION SUPERIOR Y FORMACION PROFESIONAL. ....ccoooviviiiiiiccnn 48
10 ASIGNACIONES FAMILIARES. . SR ; T i o1
10.1 SUBSISTEMAS DE EDUCACION REGULAR Y EDUCACION ALTERNATIVA Y ESPECIAL Y
PERSONAL DE LAS DIRECCIONES DEPARTAMENTALES Y DISTRITALES DE EDUCACION... sspszes]
10.2 SUBSISTEMA DE EDUCACION SUPERIOR Y FORMACION PROFESIONAL. ......ccooovivveiiininiinnns 53
1 REPOSICIIN DIE PRGOS, 1o eiorserssiiassssesissssissmmsssmspiisasisshseisoms st b SsSB40 55
11.1 EN CASO DE VENCIMIENTO DE VIGENCIA, DETERIORO O EXTRAVIO .....coccoiiiiiiiniiiiininn, 55
11.2 PARA ACREEDORES .. ST R R s DT

l. REVERSION TOTAL... 59
Il. REVERSION PARCIAL ...................................................................................................................... 59
M1, REVERSION POR DIAS: .. e B9

121 SUBSISTEMAS DE EDUCACION REGULAR Y EDUCACION ALTERNATIVA Y ESPECIAL Y

PERSONAL DE LAS DIRECCIONES DEPARTAMENTALES Y DISTRITALES DE EDUCACION............co...c... 59
12.2 SUBSISTEMA DE EDUCACION SUPERIOR DE FORMACION PROFESIONAL... ER———
13 DESCUENTOS... SR 63

131 POR SANCIONES DISCIPLINARIAS O PROCESOS ADMINISTRATIVOS. ......coooiiiiininnes )
13.2 POR ORDEN JUDICIAL... TS T o

14.1 BONO FRONTERA. ... oo ees et eessessesessssesss s sns s ssas e e e aes st ns s ent et setentessees 67
1411  SUBSISTEMAS DE EDUCACION REGULAR Y EDUCACION ALTERNATIVA Y ESPECIAL Y
PERSONAL DE LAS DIRECCIONES DEPARTAMENTALES Y DISTRITALES DE EDUCACION..........ccconens 67

7// 1412  SUBSISTEMA DE EDUCACION SUPERIOR DE FORMACION PROFESIONAL. ........ccoovmmiiiriinnnns 68

c | 14.2 SUBSIDIO DE ZONA (BONO ZONA) .............................................................................................. 69
1427  GRITERIOS ¥ PROCEDIMENTOS (.o s i e uasismnss 00
15 BONOS ANUALES.. R e ettt TO

7 ww}% 15 VL EGRO IEERTIVG A DA PERRBNENEIR = 1B s s s O
r__-g ¥ %/15.2 BONO FUSIONADO - BF .. e SR N e S [MECMUSSEp gy |
U.'z “?{;}?":m ,: /15 '3 BONO ECONOMICO O INSTITUCIONAL — BE ..o ese s eseeee e sssese e eeerees 71
N = ©4/16 PREVISION. .. . .

BNEXOIS. . oisnsmosmmmssnmssimmmmes oo s (5 on e e S o o s o e AT T e b Bl e R R s 72

].‘




MANUAL DE PROCESOS PARA CODIGO:
eOH — LA ELABORACION DE LA MP - PLASEP
ALENTENANIS D BOL]VI EHNBEEETEHN PLANILLA DE HABERES pEL = - ===
BOLIVIA . SERVICIO DE EDUCACION Version | N° de Paginas
PUBLICA 01 Pagina 1 de 81

MANUAL DE PROCESOS PARA LA ELABORACIOI}I DE LA PLANILLA DE
HABERES DEL SERVICIO DE EDUCACION PUBLICA

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

1 OBJETIVO.

Describir los procesos y procedimientos técnicos y administrativos para la elaboracién de Planilla de Haberes
del Servicio de Educacién Publica (SEP), de los Subsistemas de Educacion Regular, Educacion Alternativa y
Especial, y Educacion Superior de Formacion Profesional, estableciendo las responsabilidades y funciones de
los servidores publicos.

2 MARCO LEGAL:

a) Constitucion Politica del Estado Plurinacional de Bolivia.

21 LEYES:

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

b) Ley N° 843 de 20 de mayo de 1986, Creacion del impuesto al valor agregado (RC-IVA).

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

d) Ley N° 1606 de 22 de diciembre de 1994, Modificaciones a la Ley N°® 843.

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

f) Ley N° 004 de 31 de marzo de 2010, de Lucha Contra la Corrupcién, Enriquecimiento ilicito e
Investigacién de Fortunas "Marcelo Quiroga Santa Cruz”.

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

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

i) Ley N° 1390 de 27 de agosto de 2021, sobre modificaciones a la Ley N° 004.

2.2 DECRETOS SUPREMOS:

a) Decreto Ley N° 13214 de 24 de diciembre de 1975, aprueba las reformas al Sistema Boliviano de
Seguridad Social (elevado a rango de Ley N° 006 de 1 de mayo de 2010).

b) Decreto Supremo N° 04688 de 18 de julio de 1957, aprueba el Reglamento del Escalafon Nacional del
Servicio de Educacioén.

c) Decreto Supremo N° 21137 de 30 de noviembre de 1985, crea el Fondo Social de Emergencia para el
financiamiento de recursos monetarios (Subsidio Frontera).

d) Decreto Supremo N° 21637 de 25 de junio de 1987, regula las entidades gestoras de los seguros de
enfermedad, maternidad y riesgos profesionales.

e) Decreto Supremo N° 22479 de 26 de abril de 1990, establece el soporte o Bono Econdémico al

2 Magisterio Fiscal.

. ~| f Decreto Supremo N° 23318-A de 3 de noviembre de 1992, aprueba el Reglamento de la

W i Responsabilidad por la Funcién Publica.

g) Decreto Supremo N° 23968 de 24 de febrero de 1995, aprueba el Reglamento sobre las Carreras en el
Servicio de Educacion Publica.

h) Decreto Supremo N° 25255 de 18 de diciembre de 1998, de Administracion del Personal del Servicio

\ de Educacion Publica.

( 3 ”m"?”"' #! i) Decreto Supremo N° 25281 de 30 de enero de 1999, establece el Abandono de funciones del personal

iz, "cheps Lano Jo)f del SEP.

N, e ',_,'.' j) Decreto Supremo N° 26237 de 29 de junio de 2001, aprueba las modificaciones al Reglamento de la

e Responsabilidad por la Funcion Publica. .

k) Decreto Supremo N° 28690 de 26 de abril de 2006, aprueba el Bono Fusionado (Bono Pro-Libro y/ PN
Bono al Cumplimiento). [l \f“e\' @\
Decreto Supremo N° 29565 de 14 de mayo de 2008, establece la contratacién de personal Docents| b

 ZaNiEg| SEP corfipucsos IDH de los Gobiernos Municipales. S ]
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Decreto Supremo N° 0004 de 11 de febrero de 2009, modificado por el Decreto Supremo N° 1318 de
08 de agosto de 2012, crea el Programa Nacional de Post Alfabetizacion — PNP.

Decreto Supremo N° 0156 de 6 de junio de 2009, crea el Sistema Plurinacional de Formacion de
Maestros.

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

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

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

Decreto Supremo N° 2499 de 26 de agosto de 2015, dispone la contratacion de Personal
Administrativo del SEP con recursos IDH de los Gobiernos Municipales.

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

CONVENIOS:

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

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

ii. Segunda enmienda al Convenio intersectorial de cooperacion interinstitucional en el ambito de la
educacién suscrito entre la Iglesia Catélica en Bolivia y el Estado Plurinacional de Bolivia, de 29
de septiembre de 2021.

2.4 RESOLUCIONES MINISTERIALES:

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

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

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

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

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

% actualmente Ministerio de Economia y Finanzas Publicas).

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

g) Resolucion Ministerial N° 0384/2005 de 25 de julio de 2005, dispone el cobro de Bs. 10 por la

f;.é'{‘;._,u@ ‘;\‘ reposicion de boletas de pago (emitido por el entonces Ministerio de Hacienda, actualmente Ministerio

(l?ﬁé o Bl de Economia y Finanzas Publicas).

.g%!-i-'fh Fa Larico 52/ h) Resolucién Ministerial N° 871/2011 de 30 de diciembre de 2011, modifica y complementa la
W e Resolucién Ministerial N° 758/2011 de 30 de noviembre de 2011.

e i) Resolucién Ministerial N° 0254/2012 de 18 de mayo de 2012, del Bono Incentivo Permanencia (BIP). ﬂ/

= i) Resolucion Ministerial N° 0492/2012 de 9 de agosto de 2012, establece la Estructura y Organizaciop
de las Direcciones Departamentales de Educacion. 5 e

Resolucion Ministerial N° 521/2012 de 22 de agosto de 2012, modificade por la Resolucion Ministeri TALE -'-'-‘.

e a el Centro Plurinacional de Edus‘gcibﬁxf\lternativa N ME L
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Resolucién Ministerial N° 672/2012 de 5 de octubre de 2012, aprueba el Reglamento Operativo del
Decreto Supremo N° 1318 de 8 de agosto de 2012 y establece la Organizacion y Funcionamiento del
Programa Nacional de Post-Alfabetizacion.

m) Resolucion Ministerial N° 532/2013 de 13 de agosto de 2013, ratifica parcialmente el Reglamento del
Centro Plurinacional de Educacion Alternativa a Distancia.

n) Resolucién Ministerial N° 728/2013 de 14 de oclubre de 2013, establece el Procedimiento para la
Contratacion de Maestras y Maestros para el funcionamiento de los Centros de Apoyo Integral
Pedagagico (CAIP's).

o) Resolucion Ministerial N° 0131/2015 de 5 de marzo de 2015, aprueba el Plan de estudios y carga
horaria del SEP.

p) Resolucién Ministerial N° 350/2015 de 2 de junio de 2015, aprueba el Reglamento General de
Institutos Técnicos y Tecnolégicos de Caracter Fiscal, de Convenio y Privado.

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

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

s) Resolucién Ministerial N° 0649/2016 de 24 de octubre de 2016, dispone las equivalencias de las
especialidades de Formacion Técnica Tecnoldgica Productiva de maestros titulados en las gestiones
2014 y 2015.

t) Resolucién Ministerial N° 0146/2017 de 23 de marzo de 2017, aprueba el Reglamento Especifico para
el Procedimiento de Contratacién y Pago de Suplencias por Incapacidad Temporal del Magisterio
Fiscal.

u) Resolucién Ministerial N° 149/2017 de 27 de marzo de 2017, aprueba el Manual de Procedimientos del
Registro Docente Administrativo y Tramites de Escalafon.

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

w) Resolucion Ministerial N° 0264/2017 de 17 de mayo de 2017, modifica las denominaciones de
Especialidades y el Ambito Laboral en los Diplomas Académicos y Titulos Profesionales de Maestras y
Maestros.

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

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

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

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

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

. ¢c) Resolucion Ministerial N° 0859/2019 de 8 de agosto de 2019, aprueba el Reglamento para la

W' ; designacion de horas acumulo a las maestras y maestros del Ambito de Educacion Alternativa.

dd) Resolucién Ministerial N° 1046/2019 de 1 de octubre de 2019, modifica el Reglamento Especifico para
el Procedimiento de Contratacion y el Pago de Suplencias por Incapacidad Temporal.
ee) Resolucion Ministerial N° 0807/2021 de 13 de diciembre de 2021, establece la designacion directa de
item de nueva creacion en reconocimiento a la excelencia académica de las y los mejores estudiantes
I 2 egresados de las ESFM y UA.
& F';TUC‘W ff) Resolucién Ministerial N° 0072/2022 de 24 de enero de 2022, aprueba el Reglamento de Permutas de
[?. -quuh. ) los Subsistemas de Educacion Regular y de Educacion Alternativa y Especial.
 Marfalavos | gg) Resolucion Ministerial N° 0224/2022 de 5 de abril de 2022, aprueba el Reglamento de _——
v/ Reordenamiento y Fraccionamiento de items/horas, Personal Docente y Administrativo del Subsistem?/f r-DERZEN
e de Educacion Regular y del Subsistema de Educacién Alternativa y Especial. fiz VPR 2\
hh) Resolucién Ministerial N° 0664/2022 de 11 de agosto de 2022, aprueba el Reglamento General de ld@ ) Q =
Centros de Apoyo Integral Pedagégico — Aulas Hospitalarias (CAIP-AR). N\ TAL g o
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ji) Resolucién Ministerial N°1067/2022 de 28 de noviembre de 2022, modifica la Resolucién Ministerial N°
807/2021 de 13 de diciembre de 2021.

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

Il) Resolucién Ministerial N° 0123/2023 de 07 de febrero de 2023, modificado por Resolucién Ministerial
N° 0206/2013 de 13 de marzo, aprueba el Reglamento de Seleccion y Designacion de Maestras y
Maestros, Personal Administrativo y de Servicio de Unidades Educativas y Centros de Educacion
Alternativa y Especial Fiscales y de Convenio de los Subsistemas de Educacion Regular y de
Educaci6n Alternativa y Especial.

mm) Resolucién Ministerial N° 0244/2023 de 28 de marzo de 2023, aprueba el Reglamento del Bachillerato
Técnico Humanistico del Subsistema de Educacién Regular y Subsistema de Educacion Alternativa y
Especial.

RESOLUCIONES ADMINISTRATIVAS:

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

SELECCION Y DESIGNACION DE PERSONAL DOCENTE O ADMINISTRATIVO DE LOS
SUBSISTEMAS DE EDUCACION REGULAR, EDUCACION ALTERNATIVA Y ESPECIAL, PERSONAL
DEPENDIENTE DE LAS DIRECCIONES DEPARTAMENTALES DE EDUCACION Y DISTRITALES
EDUCATIVAS, Y DE EDUCACION SUPERIOR DE FORMACION PROFESIONAL.

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

Designacion: La designacion de personal docente o administrativo del Servicio de Educacién Publica en los
Subsistemas de Educacion Regular, Educacion Alternativa y Especial, y Educacion Superior de Formacién
Profesional para Unidades Educativas, Centros Educativos, Institutos Técnicos, Tecnolbgicos y Artisticos y
Escuelas Superiores de Formacién de Maestros y Unidades Académicas, Universidad Pedagogica, Unidad
Especializada de Formacién Continua, se realiza mediante Memorandum de Designacion generado por el
Sistema de Gestion de Planillas.

31 DESIGNACION DE PERSONAL DOCENTE Y ADMINISTRATIVO DE LOS SUBSISTEMAS DE
EDUCACION REGULAR Y EDUCACION ALTERNATIVA Y ESPECIAL.

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

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

Requisitos para designaciones:

a) Memorandum de designacion.
b) Duplicade de RDA actualizado.
c) Ficha de Compulsa.

Descripcién de procedimiento:

I Ne
i |

RESPONSABLE ACTIVIDAD

. Directora o Director | Reporta solicitud de seleccion y designacion de personal docente
1 | de Unidad Educativa o | administrativo a la Directora o Director Distrital de Educacio
Centro Educativo correspondiente, hasta el tercer dia de conocida la ape@lja.

SRR La Paz - Bolivia
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RESPONSABLE

Directora o Director
Distrital de Educacion

Técnico de la
Direccion Distrital-
Educativa

Directora o Director
Distrital de Educacion

S_ljbdirectora o]
Subdirector de '
Educacion
Directora o Director
Distrital de Educacion

Comisién Calificadora
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ACTIVIDAD

Toma conocimiento de la solicitud y de manera oportuna instruye al
Técnico correspondiente su evaluacién y analisis.

'Evalua y analiza:

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

Plan de Estudios.

Estadistica estudiantil y otros.

Emite informe de evaluacion y analisis.

Con base al Informe de evaluacién y analisis, publica la Convocatoria
en el Sistema de Gestion de Planillas, en los plazos establecidos.
s Genera Reporte de las publicaciones.

En caso de existir observaciones, devuelve antecedentes a la Directora o
Director de la Unidad Educativa o Centro Educativo.

» Evallay firma el reporte de publicaciones.

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

Centraliza reporte de publicacicnes.

Fiscaliza y valida las publicaciones realizadas por la Direcciones
Distritales Educativas de su jurisdiccion.

Conforma la Comisién Calificadora.
« Toma conocimiento de la lista de inscritos de los postulantes.

Realiza la calificacion de méritos y seleccion de personal en el marco
de la normativa vigente.

Da a conocer (en acto publico) los resultados del proceso de seleccion.
Firman y sellan como constancia y conformidad, el Acta del Cierre de
Trabajo al pie de la Ficha de compulsa.

Nota 1. En caso de que los documentos de los postulantes no estén
registrados en el RDA, se debera actualizar de manera paralela al momento

| de realizar la designacion.

Nota 2. La comisién evaluara al personal docente o administrativo con
discapacidad, que tengan hija/o con algun tipo de discapacidad, pareja con
discapacidad o tutor legal de persona con discapacidad segun normativa
vigente.

Nota 3. El proceso de seleccion (compulsa) no debe ser suspendido por
ningun motivo, salvo casos excepcionales autorizados por la Directora o |

| Director Departamental de Educacion de su jurisdiccion.

Subdirectora o '

| Centraliza toda la documentacién generada del proceso de seleccion

Gestiona las firmas de: interesada o interesado, Directora o Direct '

Sué’g&f:é?g nde ' por Convocatoria, para su correspondiente archivo.
« Con base a los resultados de la Comisidn Calificadora, registré en el
Sistema de Gestion de Planillas, los datos inherentes del proceso de
; seleccion. i
! Téarics do 1 « Genera Memorandum de Designacién a través del Sistema de Gestion .« .
| Direccién Distrital 96 Playses. W i VOR° 2
| Educsitien '« Contrasta los datos del memorando con la documentacién de respald Wil 3

S —— e E %
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Planillas, los cuales son firmados por la Directora o Director Distrital de
, Educacion y Técnico.

; |« Remite el reporte de designaciones, memorandums de designacion y

- documentacion de respaldo de manera ordenada hasta el 5 de cada

mes a la Direccion Departamental de Educacion de su jurisdiccion,

med|ante nota firmada por la Dlrectora o Director Distrital de Educacion.

)
r
|
|
|

__ Directora o Director
10 | Departamental de Toma conocimiento de las designaciones y deriva a la Subdireccion

de Educacién correspondiente para su validacion respectiva.

Educacion
- e Valida el cumplimientd de los procesos de seleccion y designacion de
! Subdirectora o las designaciones (pertinencia y requisitos) en el marco de sus
s I Subdirector de ; atribuciones y normativa vigente.
| ' Educacion '« Mediante nota, remite la documentacién validada y reportes avalados

' ; . con su firma y sello a la Unidad de Asuntos Administrativos.

" Jefe de la Unidad de | Toma conocimiento de la nota y remite al Técnico de Planillas para

48’L mmv | 12 Asuntos su verificacién de acuerdo a normativa vigente y su procesamiento si
"°B° E . Administrativos corresponde.

« Recibe la nota, el reporte de designaciones, memorandums de
designacién y documentacién de respaldo.
__ | e Depura en el sistema, los casos observados por la Subdireccion de
i . Educacién correspondiente.

e Verifica y valida los memorandums de designacion y documentacion de
I respaldo de designaciones, con base a normativa vigente.

s Valida la carga horaria de acuerdo al Plan de Estudios vigente.

s« Controla la cantidad de horas y techo presupuestario por Unidad
. _ Educativa o Centro Educativo, Distrito y Departamento.
Técnico de Planillas  «  Depura y/o declara en acefalia las designaciones observadas.

' 43 | _delaDireccion « Genera, revisa y corrige los reportes de inconsistencias del proceso
| | Departamental de mensual de planillas.
! Educacion « Imprime y firma los reportes del proceso de designaciones a nivel

| , departamental y gestiona la firma del Jefe de la Unidad de Asuntos
' Administrativos.

¢« Remite a la Unidad de Gestion de Personal del SEP del Ministerio de
Educacion, el reporte de designaciones y documentacion de respaldo
debidamente ordenado por Distrito, servicio e item, hasta el dia 12 de
cada mes.

s Genera el reporte de designaciones observadas para su devolucion a

i las Direcciones Distritales Educativas con copia a la Subdireccion de

| | Educacién correspondiente, hasta el dia 15 de cada mes.

Recibe la nota de atencion, memorandums de designacion, reportes y
ia | Miristario de documentacién_ de respaldo epviada por la Direccion Departamental de
L/y/ : 5 Educacion | Educacion; registra, genera Hoja de Ruta y remite en el dia a la Unidad de
| | Gestion de Personal del SEP.
| Toma conocimiento de la nota de atencion, memorandums de designacion,
'5 ELABORADO B\ i Jefe de la | reportes y documentacion de respaldo, y remite al Equipo de Sistemas y
[.' e @ 15 Unidad de Gestion de | Proceso de Datos y Equipo de Administracion de Planillas segun
?_; Machog ..?nr__,.»,,_;' Personal del SEP cprre?ponda. para su atencion y procesamiento de acuerdo a normativa
g vigente. s

\:‘T‘I“ﬂ..-d'/. I = "\
= Verifica la informacién del Sistema de Gestion de Planillas, reglslrad{ v; \
por las Direcciones Departamentales de Educacion. { \
Genera reportes del Sastema de Geshon de Plamllas por departamento

Correspondencia del

Técnico de Sistemas y
Proceso de Datos

)244?" N & ‘Wﬁd Casilla de Correo: 3116 » www. n‘nnedu gob.bo
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« Realiza la consistencia previa, de techos presupuestarios y otros.
« Genera reportes de las inconsistencias y remite con firmas respectivas
al Equipo de Administracion de Planillas.

e Verifica el reporte de designaciones ‘remitida por la Direccion
, Departamental de Educacion con el reporte emitido por el Equipo de |
‘ Sistemas y Proceso de Datos.

Técnico de e \Verifica y evallia los memorandums de designacion y documentacion
Administracion de de respaldo de designaciones, con base a normativa vigente.
Planillas « \Verifica el reporte de inconsistencias de las designaciones generadas

. por el Equipo de Sistemas y Proceso de Datos.
« Elimina y/o declara en acefalia las designaciones observadas del
Sistema de Gestion de Planillas.

Realiza la consistencia de techos presupuestarios y otros.

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

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

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

| Técnico de Sistemas y
|  Proceso de Datos

i ' « Verifica el reporte de inconsistencias, depura y/o declara en acefalia las |
. designaciones observadas del Sistema de Gestion de Planilias.
Técnico de
; Pl : Registra las designaciones observadas en el Sistema de Gestion de
19 | Administracion de

- Planillas Planillas y genera reporte; mediante nota devuelve a las Direcciones

- Departamentales de Educacién el reporte y memorandums de
designacion, hasta el dia 30 de cada mes.

e Realiza el analisis de inconsistencias de datos de las designacioheé
g . considerando la normativa vigente.
| Técnico d m = : ; = ; s oy ;
20 Préﬁsgféséeat:; Y '« Consolida y remite la informacion validada al Ministerio de Economia y
. Finanzas Publicas, via Unidad de Financiera del Ministerio de
| . Educacion para el proceso de planilla de haberes.

| 5 « Concluido el proceso mensual, mediante nota remite a la Unidad de

| | ; Recursos Humanos y Desarrollo Organizacional del Ministerio de
Técnico de : g : s
| | i . Educacion, el detalle, memorandums de designacion y documentacion
| 21 Administracion de | ; : : :
Planillas - de las designaciones para su custodia correspondiente.

+ Remite el reporte de designaciones a secretaria de la UGP SEP para su
archivo.

Nota. En caso que la designacion sea producto de reordenamiento de items/horas, se debe adjuntar la
documentacion correspondiente establecida en el presente Manual.

3.1.2 DESIGNACION SIN COMPULSA.

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

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

3 1 .22 CUMPLIMIENTO AL DECRETO SUPREMO NO. 535 DE 2 DE JUNIO DE 2010: Establece que

0804 del personal dependiente s Fuerzas Armadas, Policia Botmana e instituciones & _, ‘-l
\ o
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mpublicas. que cumplen 6rdenes de cambio de destino o reubicacion del lugar donde ejerce sus funciones,

e dispone el traslado de distrito de las maestras y maestros normalistas o titulares por antigiiedad, de
e odas las 4reas y niveles de los Subsistemas de Educacién Regular y Educacion Alternativa y Especial,
e va'respetando su pertinencia académica.

Para este efecto, el personal docente beneficiario, debera figurar en planilias del SEP y presentar nota de
solicitud de designacién en la Direccion Distrital Educativa, adjuntando Memorandum u Orden de Cambio
de destino de la esposa o esposo y Certificado de Matrimonio o de Union Libre.

3.1.2.3 PROCESO ADMINISTRATIVO EJECUTORIADO: Es la designacion o reincorporacion del personal
docente o administrativo que cuenten con sentencia ejecutoriada de procesos administrativos y/o judiciales,
que dispone la reincorporacién o movimiento de este personal en el SEP, previo informe legal de
antecedentes evaluados con base en la documentacién del caso, realizada por la Direccién General de
Asuntos Juridicos del Ministerio de Educacion (si corresponde).

3.1.2.4 INCREMENTO DE HORAS: Es la asignacion de horas adicionales a docentes en ejercicio en una
misma Unidad Educativa o Centro Educativo, los cuales son incrementados de acuerdo a la carga horaria
del Plan de Estudios, respetando la pertinencia académica, conforme a Informe Técnico de la Direccion
Distrital Educativa, Resolucién Administrativa Departamental y disponibilidad presupuestaria.

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

3.1.2.5 COMISION SINDICAL: Las designaciones de docentes como suplente de personal declarado en
comisién sindical, se procesaran de acuerdo a lo establecido en la Resolucion Ministerial emitida por
Ministerio de Educacion, respetando la pertinencia académica.

3.1.2.6 RECONOCIMIENTO A LA EXCELENCIA ACADEMICA DE LAS Y LOS ESTUDIANTES
EGRESADOS DE LAS ESCUELAS SUPERIORES DE FORMACION DE MAESTROS: La designacion en
Unidades Educativas o Centros Educativos, se realizara tomando en cuenta los afios en provincia y
respetando la pertinencia académica, con base en el Certificado correspondiente firmado por autoridad
competente del Ministerio de Educacion.

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

3.1.2.7 ACERCAMIENTO DE LUGARES ALEJADOS Y DE DIFICIL ACCESO: Es la designacion de
manera directa de docentes y administrativos (Secretaria, Regente, Asistente Administrativo y Portero), que
trabajan con permanencia en una misma Unidad Educativa o Centro Educativo ubicado en lugares alejados
y de dificil acceso por mas de 5 afios, los mismos seran reubicados en items en acefalia, previa solicitud de
la o el interesado, informe técnico y Resolucion Administrativa Departamental.

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

3.1.2.9 DESIGNACION EN EL MARCO DEL PROCESO DE INSTITUCIONALIZACION: Es la designacion

de personal docente normalista saliente, producto del proceso de institucionalizacién de cargos directivos y
jerarquicos del Servicio de Educacion Publica (SEP).

Las Direcciones Departamentales y Direcciones Distritales Educativas, deberan priorizar la designaciénsfr; DEATEN
compulsa a cargo docente en los subsistemas de Educacion Regular y Educacion Alternativa y Espécial\/"TL’ -
del personal saliente producto del proceso de institucionalizacion, de las Escuelas Superiores| de Niredo\,
o Formacién de Maestros, Unidades Académicas, Direcciones Departamentales de Educac gy ira W
g .ﬁﬂb\‘ﬂ;icciones de Educacion Regular, Educacion Alternativa y Especial, Educacion Superior de Formacion... £
wia £ /},&P pfeSional : : sms~Educativas, Direcciones de Unidades Educativas, Centros de
;_L___gm“’t% . iy
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3.1.2.10 REORDENAMIENTO: E| Reordenamiento de items/horas, es una actividad que se realiza con el
objeto de mejorar la gestién y calidad educativa mediante Resolucion Administrativa Departamental,
considerando criterios de: cantidad de Unidades Educativas o Centros Educativos, poblacién estudiantil,
personal docente o administrativo y las necesidades de cada Unidad Educativa o Centro Educativo y/o
Distrito Educativo, el mismo se debe realizar hasta el proceso de planillas del mes de mayo de cada
gestion, segun normativa vigente.

El Reordenamiento consiste en aplicar el Plan de Estudio y Carga Horaria establecida en normativa
vigente, debiendo las Direcciones Distritales Educativas evaluar los siguientes criterios:

a) Techo presupuestario por Unidad Educativa o Centro Educativo.

b) Pertinencia académica en funcion a las areas curriculares.

c) Relacion maestra/o - estudiante por paralelo.

d) Estadistica estudiantil.

e) Niveles autorizados segun R.U.E.

f) Aplicacién de afios de escolaridad (2 Inicial - 6 primaria — 6 secundaria).

g) Aplicacion de afios de formacion del ambito de educacion alternativa (2 de primaria y 3 de
secundaria).

h) Area geografica de la Unidad Educativa o Centro Educativo.

i) Contexto socio-educativo de las unidades educativas y centros educativos alejados y de dificil
acceso certificado por la autoridad competente.

j) Items asignados.

k) Numero de horas por area, entre otros.

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

Contextos de reordenamiento:

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

c) Reordenamiento de items/horas de un Distrito Educativo a otro.
Requisitos para designaciones sin compulsa:

a) Memorandum de designacion.
b) Duplicado de RDA actualizado.
c) Documentacion segun corresponda.

Descripcién de procedimiento:

l N° | RESPONSABLE ACTIVIDAD
! 1 ' Interesada o Presenta documentacion de acuerdo a proceso de designacion sin
i interesado compulsa, en la Direccién Distrital de Educacion.
2 Directora o Director  Toma conocimiento de la solicitud e instruye al Técnico su evaluacion

Distrital de Educacion | y analisis. e

f 5 Técnico dela | Evaltay analiza:
| 3 | Diecctn Diewitay  |°  Fettinencia Apademica,
; Educativg;
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/47 N° | RESPONSABLE ACTIVIDAD

'« Plan de Estudios.
'« Documentacion segun proceso de designacion sin compulsa.
e Emite informe de la evaluacion y andlisis a la Directora o Director |
Distrital de Educacion. '
Nota. En caso de no corresponder la solicitud, devuelve con nota a la
iinteresada o interesado, detallando la observacién correspondiente.

2 ; Verifica y aprueba el informe, si corresponde, instruye al técnico la
4 D?;{ﬁg?;ae%gﬂgé?;n generacion del memorandum de designacion y notificacion a la
interesada o interesado.

i- Genera memorandum de designacién del Sistema de Gestion de

i | Planillas.

| s« Si corresponde, elabora la Resolucion Administrativa Distrital y/o

| gestiona la Resolucion Administrativa Departamental.

' s Contrasta los datos del memorandum de designacion generado con la
documentacion de respaldo.

e« Gestiona las firmas de: la interesada o interesado, Directora o Director

'Técrju_c - dg Ig de Unidad Educativa o Centro Educativo, Directora o Director Distrital
5 Direccion Distrital ; S !
Educativa de Educacion y Delegado Jurisdiccional (si corresponde).

e Genera reporte (ABM's) de designaciones del Sistema de Gestion de

, Planillas, los cuales son firmados por la Directora o Director Distrital de
| Educacion y Técnico.

« Remite el reporte de designaciones, memorandums de designacion y

documentacion de respaldo de manera ordenada hasta el 5 de cada

| . mes a la Direccion Departamental de Educacion de su jurisdiccion,

| mediante nota firmada por la Directora o Director Distrital de Educacion.

| Directora o Director

6 Departamental de
Educacion

| Toma conocimiento de las designaciones y deriva a la Subdireccion
de Educacion correspondiente para su validacion respectiva.

Stulsditsctora o . Valiqa el cumplimiento de los procesos de_- designacion (pertinencia,
7 Suibtiracionda requisitos y otros) en el marco de sus atribuciones y normativa vigente.
! Educaciin e Mediante nota, remite la documentacién validada y reportes avalados
| | con su firma y sello a la Unidad de Asuntos Administrativos.

| JefedelaUnidadde | Toma conocimiento de la nota y remite al Técnico de Planillas para
[ 8 | Asuntos su verificacién, de acuerdo a normativa vigente y su procesamiento si
Administrativos | corresponde.

e Recibe la nota, reportes, memorandums de designacion y
documentacion de respaldo.
» Depura en el Sistema de Gestion de Planillas los casos observados por
: las Subdirecciones de Educacion correspondiente.
e Verifica y valida los memorandums de designacién y documentacion de
respaldo de designaciones, con base a normativa vigente.
| e Valida |a carga horaria de acuerdo al Plan de Estudios vigente.
| Técnicode Planillas e« Controla la cantidad de horas y techo presupuestario por Unidad |

’ 9 de la Direccion Educativa o Centro Educativo, Distrito y Departamento.
Departamental de s Depura ylo declara en acefalia, las designaciones observadas.
Educacion « Genera, revisa y corrige los reportes de inconsistencias del proceso
mensual de planillas. 2 DEASTEN
‘e Imprime y firma los reportes del proceso de designaciones a nivel{,”. .'_-"\..'7 g \\
- departamental y gestiona la firma del Jefe de la Unidad de Asuntosi = lle -
Administrativos. \EALLLG
‘ » Remite a la Unidad de Gestion de Personal del SEP del Ministerio de . ME
/’ﬁ% /@“x_?- Educacion, : el reporte, memorandums de designaciones ¥ Leasbes
,«"'-% . _& ( ceoraog ) documentacion de respaldo debidamente ordenado por Distrito, servicigls\ ""f@%-
. i q > ,.g ,-.I‘.. : . - .?‘_,-_I\‘..r::-}?'}a;k. i
B e / 0 A HODE" PRTODRACIA EL BICENTENARIO & V7" |
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RESPONSABLE ACTIVIDAD

. e item, hasta el dia 12 de cada mes.
s Genera el reporte de designaciones observadas para su devolucion a |
. las Direcciones Distritales Educativas, con copia a la Subdireccion de
| Educacién correspondiente, hasta el dia 15 de cada mes.
Recibe la nota de atencion, memorandums de designacién, reportes y
documentacién de respaldo enviada por la Direccién Departamental de

[ . Correspondenma del

f L Mé’:"jgré?éﬂe Educacién; registra, genera Hoja de Ruta y remite en el dia a la Unidad de
Gestion de Personal del SEP.
Toma conocimiento de la nota de atencién, memorandums de designacion,
Jefe de la reportes y documentacién de respaldo, y remite al Equipo de Sistemas y
11 | Unidad de Gestion de | Proceso de Datos y Equipo de Administracion de Planillas segun
Personal del SEP | corresponda, para su atencion y procesamiento de acuerdo a normativa
| vigente.
| « Verifica la informacion del Sistema de Gestion de Planillas, registrada
‘i por las Direcciones Departamentales de Educacion. :
; « Genera reportes del Sistema de Gestion de Planillas por departamento,
12 | Técnico de Sistemas y distrito, servicio e item, y remite al Equipo de Administracion de
Proceso de Datos Planillas.
| « Realiza la consistencia previa, de techos presupuestarios y otros.
|«  Genera reportes de las inconsistencias y remite con firmas respectivas
| al Equipo de Administracion de Planillas.
I s Verifica el reporte de desngnaclones remitida por la Direccion
| | Departamental de Educacién con el reporte emitido por el Equipo de |
; Sistemas y Proceso de Datos.
| Técnico de « Verifica y evalua los memorandums de designacién y documentacion
|13 | Administracion de de respaldo de designaciones, con base a normativa vigente.
Planillas « Verifica el reporte de inconsistencias de las designaciones generadas
por el Equipo de Sistemas y Procesc de Datos.
e Elimina y/o declara en acefalia las designaciones observadas del
! Sistema de Gestion de Planillas.
! |«  Realiza la consistencia de techos presupuestarios y otros.
! e« Genera reportes de las inconsistencias y las remite al Equipo de |
!. ! Administracion de Planillas.
! i !Técnico de Sistemasy Realiza el seg_uimiento y control del reporte de inconsistencias para
| Proceso de Datos generar la planilla de habergs. . _
Genera reporte de las designaciones no procesadas por el Equipo de
Administracion de Planillas por Subsistema y Departamento, con las
observaciones realizadas y las remite al Equipo de Administracion de
Planillas.
'+ Verifica el reporte de inconsistencias, depura y/o declara en acefalia las
Cf/ ' Técni designaciones observadas del Sistema de Gestion de Planillas.
ico de : ; : i -
‘ 5 Administracién de . Regt_stra las designaciones obss_arvadas en el Sistema de Qestlon de i
| Planillas Planillas y genera reporte; mediante nota devuelve a las Direcciones |
: ‘ Departamentales de Educacién el reporte, memorandums de |
T ,,\ ! designacion y documentacién, hasta el dia 30 de cada mes.
l”j‘a rh“;”‘”‘” \ ; « Realiza el andlisis de inconsistencias de datos de las designaciones
1__.;: -,,#Fﬂfg: - Técnico de Sistemas y considerando la normativa vigente.

= G « Consolida y remite la informacion validada al Ministerio de Economia y

4 Proceso de Dato
=t | s Finanzas Publicas, via Unidad Financiera del Ministerio de Educacion /
: para el proceso de planilla de haberes. A

_ _. “'I;écnico de ~ |e Concluido el proceso mensual, mediante nota remite a la Unidad d{
Recursos Humanos y Desarrollo Organizacional del Ministerio de

e
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de las designaciones para su custodia correspondiente.
Remite el reporte de designaciones a secretaria de la UGP SEP para su
archivo.

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

La designacion del personal administrativo a ser designado por las Direcciones Departamentales y Distritales
Educativas, deben ser procesados en el marco de la Ley N° 1178 de 20 de julio de 1990, de Administracion y
Control Gubernamentales, la Ley N° 2027 de 27 de octubre de 1999, Estatuto del Funcionario Publico y el
Manual de Procedimientos del Registro Docente Administrativo y Tramites de Escalafon.

Este personal es seleccionado y designado en mérito a normas y procedimientos establecidos por las
Direcciones Departamentales y Distritales Educativas. Los cargos y codigos de este personal se detallan a
continuacion:

PERSONAL ADMINISTRATIVO
DIRECCION DEPARTAMENTAL DE EDUCACION

Cédigo de Cargo

. : La Paz Chuquisaca Oruro
N Biesctpaion SaD Cochabamba Pgtosi Beni
Santa Cruz Tarija Pando

Ejecutivo Jefaturas de Unidad 1200 2200 3200
Operativo Profesional | 1300 2300 3300
Profesional Il 1310 2310 3310

Profesional |1l 1320 2320 3320

Técnico Superior 1400 2400 3400

Técnico Medio 1410 2410 3410

Secretaria | 1500 2500 3500

Secretaria || - Auxiliar 1510 2510 3510

Chofer 1600 2600 3600

Mensajero 1610 2610 3610

Portero 1620 2620 3620

PERSONAL ADMINISTRATIVO
DIRECCION DISTRITAL EDUCATIVA

Tipo
Nivel Descripcién Cargo x B C D 3
Operativo Profesional 703 | 713 | 723
Técnico | 704 | 714 | 724 | 734
Técnico |l 716 | 725 | 735 | 745
Secretaria 706 | 716 | 726
Chofer 708 | 718
Mensajero-Portero 09| 778 | 728 | 78

Requisitos:

a) Memorandum de designacion. o
b) Registro de Personal de las Direcciones Departamentales y Distritales (RP-DIDEP). [
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| N® | RESPONSABLE

!j_iréctoré o Director
1 Departamental de
|| Educacién

Asuntos
Administrativos

Técnico de Recursos
Humanos de la
= Direccion
Departamental de
Educacién

Técnico de Planillas
de la Direccion
Departamental de
Educacion

Correspondencia del
5 | Ministerio de
Educacion

Jefe de la
‘ 6 Unidad de Gestion de
Personal del SEP

K Técnico de Sistemas y
Proceso de Datos

escripcién de procedimiento:

[ | Jefe de la Unidad de '

e f%@lj PERSONAL DE LAS DIRECCIONES DEPARTAMENTALES DE EDUCACION.
1 | 2]

ACTIVIDAD

' Selecciona al personal para el cargo e instruye al Jefe de la Unidad de

Asuntos Administrativos, la emision del memorandum de designacion.

Instruye al Técnico la verificacion de documentos y emision del |

memorandum de designacion.

"« Verifica la documentacion pertinente para la designacion.

e« Genera memorandum de designacion del Sistema de Gestion de
Planillas para las firmas correspondientes.

« Verifica los datos del memorandum generado con la documentacion
pertinente, complementando con el RP-DIDEP.

e Gestiona las firmas de la Directora o Director Departamental de
Educacion e interesada o interesado.

| Remite la documentacion correspondiente con visto bueno del Jefe de la
Unidad de Asuntos Administrativos, al area de planillas.

e - Recibe los memorandums de designacion y documentacién de

respaldo.
e Verifica los memorandums de designacion y la documentacion de
respaldo de acuerde a normativa vigente.
« Controla el techo presupuestario
Departamental de Educacion.

asignado de la Direccion

‘e Genera y firma el reporte de designaciones del Sistema de Gestion de

Planillas para remitir al Ministerio de Educacién, y gestiona firma del
Jefe de la Unidad de Asuntos Administrativos y/o Directora o Director
Departamental de Educacion.

| Remite a la Unidad de Gestion de Personal del SEP del Ministerio de

Educacion, los memorandums de designacion, reporte y documentacion
de respaldo debidamente ordenado hasta el dia 12 de cada mes.

Recibe la nota de atencién, memorandums de designacién, reportes vy
documentacion de respaldo enviada por la Direccion Departamental de
Educacion: registra, genera Hoja de Ruta y remite en el dia a la Unidad de
Gestion de Personal del SEP.

 Toma conocimiento de la nota de atencion, memorandums de designacion,
reportes y documentacion de respaldo, y remite al Equipo de Sistemas y

Proceso de Datos y Equipo de Administracién de Planillas segun

corresponda, para su atencion y procesamiento de acuerdo a normativa
vigente.

« Verifica la informacion del Sistema de Gestion de Planillas, registrada
por las Direcciones Departamentales de Educacion.
« Genera reportes del Sistema de Gestion de Planillas por departamento,

distrito, servicio e item, y remite al Equipo de Administracion de
Planillas.

| »  Realiza la consistencia previa, de techos presupuestarios y otros.

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

« Verifica el reporte de designaciones remitida por la Direccion /’

Sistemas y Proceso de Datos. o
e Verifica y evalia los memorandums de designacién y documentacion \| o

de respaldo de designaciones, con base a normativa vigente.
Z TR ]

Departamental de Educacién con el reporte emitido por el Equipo de(
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« Verifica el reporte de inconsistencias de las designaciones generadas |
por el Equipo de Sistemas y Proceso de Datos.

e Elimina y/o declara en acefalia las designaciones observadas del

Sistema de Gestion de Planillas.

'« Realiza la consistencia de techos presupuestarios y otros.
e Genera reportes de las incorsistencias y las remite al Equipo de
Administracion de Planillas.

i e Realiza el seguimiento y control del reporte de inconsistencias para

Técnico de Sistemas y :
¥ | Gincenc s Dialos generar la planilla de haberes.

; I « Genera reporte de las designaciones no procesadas por el Equipo de

. Administracion de Planillas por Subsistema y Departamento, con las

5 ; observaciones realizadas y las remite al Equipo de Administracién de
Planillas.

* Verifica el reporte de inconsislencias.' depura y/o declara en acefalia las
. designaciones observadas del Sistema de Gestion de Planillas.

, Técnico de : ; : : o
. L : + Registra las designaciones observadas en el Sistema de Gestion de
| 10 Administracion de : : 2 4

Planillas Planillas y genera reporte; mediante nota devuelve a las Direcciones
, , Departamentales de Educacion el reporte y documentacion, hasta el dia |
I | . 30 de cada mes.

‘j « Realiza el andlisis de inconsistencias de datos de las designaciones

! ; ; - considerando la normativa vigente.

| Técnico d ; ; 5 oK : o ; "

1 | ég:ocesgdS;s[t)eaToass Y e Consolida y remite la informacion validada al Ministerio de Economia y
Finanzas Publicas, via Unidad Financiera del Ministerio de Educacion
para el proceso de planilla de haberes.

« Concluido el proceso mensual, mediante nota remite a la Unidad de
. TacHies de Recursos Humanos y Desarrollo Organizacional del Ministerio de
- , B ! Educacién, el detalle, memorandums de designacion y documentacion
12 Administracion de ! : : :
; i Planillas de las designaciones para su custodia correspondiente.
| [ « Remite el reporte de designaciones a secretaria de la UGP SEP para su |
archivo.

3.2.2 PERSONAL DE LAS DIRECCIONES DISTRITALES EDUCATIVAS.

Descripcion de procedimiento:

| N° = RESPONSABLE | TAREAS

' _1" | Directora o Director [Selecciona al personal para el cargo e instruye al técnico, la generacion del

; | Distrital de Educacion | memorandum de designacion del Sistema de Gestion de Planillas.

‘ s Genera el memorandum de designacion del Sistema de Gestion de

| | Planillas.

I Contrasta los datos del Memorandum con la documentacién de respaldo.
Gestiona las firmas de: la Directora o Director Distrital de Educacion e

_Técnico de la interesada o interesado.
2 Direccion E_Jistrlta! e« Genera y firma el reporte de designaciones del Sistema de Gestion de
Educativa Planillas y gestiona la firma y sello de la Directora o Director Distrital.

Nota. En caso de no contar con personal técnico responsable para la
_ ' generacion del memorandum de designacion, la Directora o Director —
| - | Distrital, debera realizar las actividades correspondientes. '

| F V/°Re

| { & "

T f = = - = oo rorSve—os Il M £
[ | . | Evaltia la informacion del memorandum de designacion y reportes, firma y\'t v E\
| 3 fD?s[lt-gg?;ae%gggaC::?c:n | posesiona al personal de su dependencia, y remite la documentacion a la \1\ Wz o

' Direccion Departamental de Educacion. ==

Weplor | Recibe la documentacion y remite al Jefe de la Unidad=de Asuntos
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Administrativos

i
| |

|
| Técnico de Planillas
de la Direccion
Departamental de
Educacién

!
|
| Correspondencia del
Ministerio de
Educacion

Jefe de la
| Unidad de Gestion
de Personal del SEP

Técnico de Sistemas
| y Proceso de Datos

Técnico de
Administracion de
Planillas

Técnico de Sistemas
y Proceso de Datos
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I __Ee_pértamantal de Administrativos.
Educacion
' Jefe de la Unidad de
Asuntos ' Toma conocimiento de la nota y remite al Técnico de Planillas.

Recibe las designaciones y documentacion de respaldo.

Verifica la documentacién de la designacién de acuerdo a normativa
vigente.

Controla el techo presupuestario asignado de la Direccion Distrital de
Educacion.

Genera y firma el reporte del Sistema de Gestion de Planillas para remitir
al Ministerio de Educacion, y gestiona firma del Jefe de la Unidad de
Asuntos Administrativos y/o Directora o Director Departamental de
Educacion.

Remite a la Unidad de Gestion de Personal del SEP del Ministerio de
Educacion, el reporte de designaciones y documentacion de respaldo
debidamente ordenado hasta el dia 12 de cada mes.

reportes y

documentaciéon de respaldo enviada por la Direccién Departamental de
Educacion; registra, genera Hoja de Ruta y remite en el dia a la Unidad de
Gestion de Personal del SEP.

Toma conocimiento de la nota de atencion, memorandums de designacién,
reportes y documentacién de respaldo, y remite al Equipo de Sistemas y
Proceso de Datos y Equipo de Administracion de Planillas segun
corresponda, para su atencion y procesamiento de acuerdo a normativa

~ Verifica el

\uu”ﬂ.fﬁ
A 5‘# HUVE ,m EL BICENTENARIO

| vigente.

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

Genera reportes del Sistema de Gestion de Planillas por departamento,
distrito, servicio e item, y remite al Equipo de Administracién de Planillas.
Realiza la consistencia previa, de techos presupuestarios y otros.
Genera reportes de las inconsistencias y remite con firmas respectivas al
Equipo de Administracion de Planillas.

reporte de desugnacuones remitida por la Direccién
Departamental de Educacion con el reporte emitido por el Equipo de
Sistemas y Proceso de Datos.

Verifica y evaltia los memorandums de designacién y documentacion de
respaldo de designaciones, con base a normativa vigente.

Verifica el reporte de inconsistencias de las designaciones generadas
por el Equipo de Sistemas y Proceso de Datos.

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

Realiza la consistencia de techos presupuestarios y otros.

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

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

Genera reporte de las designaciones no procesadas por el Equipo de

Administracion de Planillas por Subsistema y Departamento, con las ( _

observaciones realizadas y las remite al Equipo de Administracion de |\

Planillas.

demgnamones observadas del Slstema de Gestion de PlaruHas}\
i
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Planillas « Registra las designaciones observadas en el Sistema de Gestion de

Planillas y genera reporte; mediante nota devuelve a las Direcciones
Departamentales de Educacion el reporte y documentacion, hasta el dia |
30 de cada mes. '

|
l '» Realiza el andlisis de inconsistencias de datos de las designaciones
| considerando la normativa vigente. '
| Consolida y remite la informacién validada al Ministerio de Economia y

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

Técnico de Sistemas
y Proceso de Datos

« Concluido el proceso mensual, mediante nota remite a la Unidad de
Recursos Humanos y Desarrollo Organizacional del Ministerio de

A drr-l;;?:tlfaocﬁ:i i Educacion, el detalle, memorandums de designacion y documentacion
Planillas de las designaciones para su custodia correspondiente.

; |« Remite el reporte de designaciones a secretaria de la UGP SEP para su |
| . archivo.

3.3 DESIGNACION DE PERSONAL DIRECTIVO, DOCENTE, ADMINISTRATIVO Y DE SERVICIO DE LAS

7o Ky ESCUELAS SUPERIORES DE FORMACION DE MAESTROS Y UNIDADES ACADEMICAS

? #?} VoB o)od."

! Ei

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

d“

Requisitos para designaciones:

a) Memorandum de designacion.

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

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

Descripcion del procedimiento:

i N° RESPONSABLE | ACTIVIDAD

[ Mediante nota remite los memorandums de designacion con documentacion
Directora o Director | de respaldo y reporte respectivo del personal de las Escuelas Superiores de
1 | General de Formacion | Formacion de Maestros y Unidades Académicas a la Unidad de Gestion de
de Maestros Personal del SEP del Ministerio de Educacion, debidamente ordenado hasta
el dia 12 de cada mes.
, _Secretana i Recibe la nota, memorandums de designacion, reportes y documentacion |
| Unidad de Gestion de | 4" o1 y remite al Jefe de la Unidad de Gestion de Personal del SEP
| Personal del SEP p y i efe de la Unidad de Gestion de Personal del ;
\ Toma conocimiento de la nota, memorandums de designacion, |
Jefe de la | documentacion de respaldo y reportes, y remite al Equipo de Sistemas y |

| Unidad de Gestion de | Proceso de Datos y Equipo de Administracion de Planillas segin |
| Personal del SEP corresponda, para su atencion y procesamiento de acuerdo a normativa
vigente.

« Verifica la informacion del Sistema de Gestion de Planillas, registra
| Técnico de Sistemas y por la Direccién Genergl de Formacnorlde Maestrps. : B .
Drosceiaial: Daloe  Genera reportes del Sistema de Gestion de Planillas y remite al Equipd. D
AL de Administracion de Planillas. &

EX0H g
A
_;;;f\'s ,,1! Realiza la consistencia previa, de techos presupuestarios y otros.
I..._ — - - r.—_"-... P— -— —
i‘ for ol %\\

-‘cﬂ 4




MANUAL DE PROCESOS PARA CODIGO:
e0f LA ELABORACION DE LA MP - PLASEP
8 BOLIVIA e, PLANILLA DE HABERES DEL . ; )
BOLIVIA o SERVICIO DE EDUCACION Version | N° de Paginas
PUBLICA 01 Pagina 17 de 81 |
o =F) | Ne | RESPONSABLE ACTIVIDAD

al Equipo de Administracion de Planillas.

[ ] '« Verifica el reporte de designaciones remitida por la Direccién General
' ' de Formacion de Maestros con el reporte emitido por el Equipo de
Sistemas y Proceso de Datos.

Técnico de e Verifica y evaltia los memorandums de designacién y la documentacion
5 Administracién de de respaldo, con base a normativa vigente.
i Planillas e \Verifica el reporte de inconsistencias de las designaciones generadas

: por el Equipo de Sistemas y Proceso de Datos.
: ' e FElimina y/o declara en acefalia las designaciones observadas del
Sistema de Gestion de Planillas.

Realiza la consistencia de techos presupuestarios y otros.

s« Genera reportes de las inconsistencias y las remite al Equipo de
Administracién de Planillas.

|« Realiza el seguimiento y control del reporte de inconsistencias para
generar la planilla de haberes.
Genera reporte de las designaciones no procesadas por el Equipo de
Administracion de Planillas por Subsistema y Departamento, con las

I observaciones realizadas y las remite al Equipo de Administracion de
- Planillas.

6 Técnico de Sistemas y
| Proceso de Datos

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

Técni : : : ; ;
7 | Admﬁ?sr.ltl;ocg?\ deé « Registra las designaciones observadas en el Sistema de Gestion de
' Planillas | Planillas y genera reporte; mediante nota devuelve a las Direccion

General de Formacion de Maestros el reporte y documentacion, hasta
el dia 30 de cada mes.

[ - « Realiza el analisis de inconsistencias de datos de las designaciones
; : considerando la normativa vigente.

8 Tégr:é?;sgisée;oass Y '« Consolida y remite la informacion validada al Ministerio de Economia y

| | Finanzas Publicas, via Unidad de Financiera del Ministerio de

Educacién para el proceso de planilla de haberes.

|e Concluido el procesoc mensual, mediante nota remite a la Unidad de

' ; n rollo izacional inisteri
| Técnico de Recursos Humanos y Desarrollo Organizacional del Ministerio de

. . i : Educacién, el detalle, memorandums de designacion y documentacion
g Adm;;;::;g:n ge de las designaciones para su custodia correspondiente.

'« Remite el reporte de designaciones a secretaria de la UGP SEP para su
archivo.

; _ Para el proceso de designacion del personal directivo, docente, administrativo y de servicio en las Escuelas

"Superiores de Formacion de Maestras y Maestros, Unidades Académicas en el Servicio de Educacion Publica

: (SEP), como resultado del Proceso de Institucionalizacion, Compulsa de Méritos profesionales o Invitacion

éﬁ/ Directa, se realizard con base a reglamentacién y procedimiento respectivo de la Direccion General de
/ Formacion de Maestros del Ministerio de Educacion.

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

e —
-

- JEl personal directivo, docente y administrativo, sera designado como resultado del proceso dg¢ - yropp

" Institucionalizacion, Compulsa de Méritos Profesionales o Invitacion Directa segun corresponda, de acuerdo ja \ R,k \
normativa vigente especifica para cada cargo. i, 1ok S
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DESIGNACION POR PROCESO DE SELECCION Y DESIGNACION (COMPULSA DE MERITOS

PROFESIONALES.

La designaciéon del personal Directivo, Docente y Administrativo se realiza por Compulsas de Méritos
Profesionales efectuadas por las Subdirecciones de Educacién Superior de Formacion Profesional, con base a

N normativa especifica del Subsistema de Educacion Superior de Formacioén Profesional.

[p%]

w

Requisitos para designaciones:

a)
b)
c)
d)

RESPONSABLE

Rectora o Rector o
Responsable de
Instituto

Subdirectora o
Subdirector de
Educacion Superior de
| Formacion Profesional

| Técnico de la
| Subdireccion de
Educacioén Superior de

| Formacién Profesional |

Técnico de la
Direccion General
de Educacion
Superior Técnica,
Tecnologica,
i Linguistica y
| Artistica

Subdirectora o

| Subdirector de
| Educacion Superior de
Formacién Profesional

Memorandum de designacion.

RP — DGESTTLA actualizado o fotocopia simple del inicio de tramite del mismo.
Ficha de Compulsa.

Documentacion y requisitos seguin corresponda.

Descripcion de procedimiento:

ACTIVIDAD

Reporta a la Subdireccion de Educacion Superior de Formacion
Profesional de su jurisdiccion, la solicitud de convocatoria de
seleccion de personal directivo, docente o administrativo, segun
normativa vigente, hasta el tercer dia de conocida la acefalia.

| Toma conocimiento de la solicitud de convocatoria y de manera

oportuna, instruye al Técnico, su evaluacién y analisis.

e Evalua y analiza el techo presupueétario del Instituto, Plan de
Estudios, Estadistica estudiantil y otros.

e Emite informe de viabilidad o no de la solicitud y gestiona firma de la

Subdirectora o el Subdirector de Educacion Superior de Formacion

Profesional.
e« Con base al informe de viabilidad, mediante nota escrita solicita a
la Direccion General de Educacion Superior Técnica, |

Tecnolégica, Lingiistica y Artistica, la elaboracion y publicacion
de la convocatoria en el sitio web del Ministerio de Educacion.
Nota 1: En caso de existir observaciones, devuelve antecedentes a la

Rectora, Rector o Responsable de Instituto.

e Analiza la solicitud e informe emitido por la Subdireccion de Educacion
Superior de Formacion Profesional y elabora la Convocatoria para su
publicacién en el sitio web del Ministerio de Educacion del 10 al 30 de
cada mes.

Nota: En caso de existir observaciones, devuelve antecedentes a la

Subdireccion de Educacion Superior de Formacion Profesional.

« Instruye la réplica de la publicacion de la convocatoria realizada por la
Direccion General de Educacion Superior Técnica, Tecnolégica,
Lingiiistica y Artistica, en la pagina web de la Direccién Departamental
de Educacion y otros medios, en el término de 24 horas posteriores a la
publicacion de la Convocatoria.

« Instruye la recepcion de los sobres de postulacion de las convocatorias |
publicadas.

« Culminada el periodo de recepcion de sobres de postulantes, remit

copia de la convocatoria vy
Departamental Educacion.

lista de postulantes al Director

Toma conocimiento de la convocatoria publica y la lista de los.
postulantes. —= A
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Formacioén Profesional
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Correspondencia
Ministerio de
Educacién

MANUAL DE PROCESOS PARA CODIGO:
gy LA ELABORACION DE LA MP — PLASEP
o BOLIVIA e, PLANILLA DE HABERES DEL ‘ i
| R SERVICIO DE EDUCACION Version | N°de Paginas
PUBLICA 01 Pagina 19 de 81
| RESPONSABLE ACTIVIDAD
| Educacion « Conforma la Comision de Evaluacion y Calificacion, de acuerdo
i normativa especifica.
i | Nota. La Directora o Director Departamental de Educacion es responsable
| del seguimiento y control del proceso de seleccion y designacion.
« Realiza la evaluacion y calificacion de méritos Profesionales, y
. evaluacion practica segun corresponda, y selecciona al personal en el
| marco de la normativa vigente.
e Firman y sellan la Ficha de Compulsa, como constancia y conformidad
Gomision de de la evaluacion y caliﬁc'aci'c)n. _
Evaluacion y '+ Daa conocer, en acto publico, los resultados .dEI proceso de seleccion.
Calificacion « Elabora el informe final del proceso de seleccion.

' Nota 1. El puntaje minimo de la calificacion de meéritos es de 51 puntos,
para ser habilitado a |a siguiente etapa, segun corresponda. .
Nota 2. El proceso de seleccion (Compulsa), no debe ser suspendida por

ningtin motivo, salvo casos excepcionales autorizados por la Direccion
General de Educacion Superior Técnica, Tecnologica, Linglistica y Artistica.

Notifica al personal seleccionado producto del proceso de seleccion,
En el plazo de 48 horas de finalizada la compulsa, remite a la Direccion
General de Educacién Superior Técnica, Tecnologica, Linglistica y
I Artistica: Fotocopia de memorandum de nombramiento y Nota de |
| Acreditacion de los miembros de la Comisién de Evaluacion y
; Calificacion segun corresponda, informe del proceso y Ficha de
Compulsa y expediente del personal seleccionado.
Remite la documentacion pertinente al Técnico de la Subdireccion de
Educacion Superior de Formacion Profesional para la prosecucion del
proceso de designacion.

e Centraliza y archiva los informes, Fichas de Compulsa y files
personales y toda la documentacion inherente a las Convocatorias
Publicas.

« Con base a los resultados de la Comisién de Evaluacién y Calificacion,
realiza la revisién de la documentacién del personal seleccionado para |
la generacion del memorandum de designacion.

|® Genera Memorandum de Designacién, a través del Sistema de Gestion

de Planillas, contrastando con la documentacion de respaldo, de

acuerdo al techo presupuestario del Instituto.

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

interesado.

« Verifica el cumplimiento de requisitos de la designacion, de acuerdo a
normativa vigente, para su remisién a la Subdirectora o Subdirector de
Educacién Superior de Formacion Profesional.

e Firma y sella el memorandum de designacion, en el marco de sus
atribuciones y normativa vigente.

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

Recibe la nota de atencién, memorandums de designacion, reportes y
| documentacion de respaldo enviada por la Subdireccién de Educacion’
Superior de Formacion Profesional; registra, genera Hoja de Ruta y remjte
en el dia a la Direccion General de Educacion Superior Tecnica,
Tecnolégica, Linguistica y Artistica.

' Toma conocimiento de la nota y remite al Técnico R_és;;;bnsable desME.~
Departamento de la Direccion General de Educacién Superior Técnica,

n. Yy posterior
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& Tacnica, Tecnolégica, | derivacién al Técnico de Planillas, para su verificacién de acuerdo a

normativa vigente y su procesamiento si corresponde.

“Recibe las solicitudes de designaciones, memorandums de designacion

y documentacion de respaldo.

Realiza la revision de la documentacion de respaldo de la designacion,
de acuerdo a normativa vigente.

Verifica la carga horaria registrada en los memorandums, segun plan de
estudios.

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

Gestiona la firma de la Directora o Director de la Direccion General de

Educacion Superior Técnica, Tecnolégica, Lingtistica y Artistica, en el |

Memorandum de designacién y reporte.

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

Genera reporte de designaciones no procesadas y realiza la devolucién

de los memorandums observados a la Subdireccion de Educacion |

Superior de Formacién Profesional correspondiente.

Recibe la nota, memorandums de designacion, reportes y documentacion
' de respaldo y remite al Jefe de la Unidad de Gestion de Personal del SEP.

Toma conocimiento de la

nota, memorandums de designacion,

documentacién de respaldo y reportes, y remite al Equipo de Sistemas y
Proceso de Datos y Equipo de Administracion de Planillas segun
corresponda, para su atencién y procesamiento de acuerdo a normativa
| vigente.

Genera reporte de las designaciones no procesadas_

Verifica la informacion del Sistema de Gestion de Planillas, registrada
por la Direccién General de Educacién Superior Técnica, Tecnologica,
Linguistica y Artistica.

Genera reportes del Sistema de Gestion de Planillas y remite al Equipo
de Administracion de Planillas.

Realiza la consistencia previa, de techos presupuestarios y otros.
Genera reportes de las inconsistencias y remite con firmas respectivas
al Equipo de Administracion de Planillas.

Verifica el reborte de designaciones remitida por la Direccién General
de Educacién Superior Técnica, Tecnologica, Linglistica y Artistica con
el reporte emitido por el Equipo de Sistemas y Proceso de Datos.

Verifica y evalia los memorandums de designacién y documentacién

de respaldo, con base a normativa vigente.

Verifica el reporte de inconsistencias de las designaciones generadas E

por el Equipo de Sistemas y Proceso de Datos.
Elimina y/o declara en acefalia las designaciones observadas del
Sistema de Gestion de Planillas.

Realiza la consistencia de techos presupuestarios y otros.

Genera reportes de las inconsistencias y las remite al Equipo dg/ ' ) 2\

Administracion de Planillas.

Realiza el seguimiento y control del reporte de inconsistencias pa

generar la planilla de haberes.
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i*l" | RESPONSABLE ACTIVIDAD

. ' Administracion de Planillas por Subsistema y Departamento, con las

' observaciones realizadas y las remite al Equipo de Administracion de
Planillas.

[o Verifica el reporte de inconsistencias, depura Qfgéeéléfa en acefalia las

' : designaciones observadas del Sistema de Gestion de Planillas.
[ Técnico de

_ Ol b Registra las designaciones observadas en el Sistema de Gestion de
L Admlg;::?"g:n de Planillas y genera reporte; mediante nota devuelve a la Direccion

General de Educacion Superior Técnica, Tecnolégica, Linglistica y
Artistica el reporte y documentacion, hasta el dia 30 de cada mes.

« Realiza el analisis de inconsistencias de datos de las designaciones
' : . . ; considerando la normativa vigente.

20 | Tég?ﬁ:sdj ‘;S;séear:!ozs y '+ Consolida y remite la informacién validada al Ministerio de Economia y
| . Finanzas Publicas, via Unidad Financiera del Ministerio de Educacién
| para el proceso de planilla de haberes.

« Concluido el proceso mensual, mediante nota remite a la Unidad de
Recursos Humanos y Desarrollo Organizacional del Ministerio de

[ Técnico de

i : Educacion, el detalle, memorandums de designacién y documentacion |
PN | & Admg;:tnrmgsbn de de las designaciones para su custodia correspondiente.
F;Q"' VoB® "2\, : :,_ « Remite el reporte de designaciones a secretaria de la UGP SEP para su
§ cm::‘sﬁo J - | archivo.
i 3.4.2 DESIGNACION SIN COMPULSA.

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

3.4.2.1 EN INSTITUTOS ALEJADOS Y DE DIFICIL ACCESO: Es la designacion de manera directa de cargos
directivos, docentes y administrativos en calidad de invitado; la o el directivo o responsable del Instituto que se
encuentra alejado o de dificil acceso, debera emitir un informe sobre el requerimiento del personal a la
Subdireccion de Educacién Superior de Formacién Profesional de la Direccién Departamental de Educacion
respectiva, hasta el dia 3 de cada mes, para su andlisis y verificacion de cumplimiento de requisitos, y

posteriormente proceder a la designacion mediante invitacion directa de manera excepcional, de acuerdo a
normativa vigente.

3.4.2.2 POR PROCESOS DE SELECCION Y DESIGNACION DECLARADOS DESIERTOS: Es la designacion
de manera directa en el cargo directivo, docente o administrativo, en los que se hubiera declarado desierto
hasta dos procesos de seleccion de manera consecutiva (Institucionalizacion o compulsa de méritos).

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

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

) Para realizar el reordenamiento de horas, la Subdireccion de Educacién Superior de Formacion Profesional, /—\\
© | evaluara los siguientes criterios: (= V°B \
G W= wikedo N )

M a) Techo presupuestario del Instituto y Carrera. i3,
b) Pertinencia académica a la carrera o asignatura.

¢) Relacién docente - estudiante por paralelo. : :
~Eptadistica astudiantil P )

ENZUDRNCIA EL BICENTENARIQ

D e e e e e
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, ota 1. El reordenamiento de horas aplicadas en la planilla de haberes de los Institutos, deben reflejarse en la
/. . Base de Datos del Sistema Académico de la Direccion General de Educacion Superior Técnica, Tecnoldgica,
x “av Lingiiistica y Artistica.

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

Requisitos para designaciones sin compulsa:
a) Memorandum de designacion.
b) RP-DGESTTLA actualizado o fotocopia simple del inicio de tramite del mismo.
c) Memorandum de Invitacion.
d) Documentacién y requisitos segun corresponda, conforme a normativa vigente.

Descripcion de procedimiento:

'N° | RESPONSABLE ACTIVIDAD

| _ Rectora o Rectoro Presenta solicitud documentada de acuerdo a modalidad de designacion sin
NS, |1 | Responsable de compulsa, a la Subdireccion de Educacion Superior de Formacion
/& yopa® | i Profesional de su jurisdiccio
,&é. V°B° % Instituto rofesional de su jurisdiccion.
1 Chome Mg Subdirectora o
'8 5 Subdirector de Toma conocimiento de la solicitud e instruye al Técnico
b oL Educacién Superior de | correspondiente su evaluacion y analisis.

Formacion Profesional

'« Evalia y Analiza la Pertinencia Académica, Techo bfesupuestéﬁo_ael
| | Instituto, Plan de Estudios y documentacién segin proceso de

. desi ion sin :
| | TREGE A 16 esignacion sin compulsa

- | ‘Subdireccién de e  Emite informe técnico de viabilidad a la Subdirectora o Subdirector de
| 3 | Educacién Superior de Educacién Superior de Formacion Profesional y remite propuesta de
' | Formacion Profesional expediente de profesionales, seglin normativa vigente.

|

Nota. En caso de no corresponder la solicitud, con nota devuelve a la
Rectora, Rector o Responsable de Institutc, detallando Ila
observacion.
gﬂgg:lr_gg:ad: iVeriﬁca y aprueba el informe, si corresponde, instruye al técnico la
| generacion del memorandum de designacion y notificaciéon a la
| Rectora, Rector o Responsable de Instituto.

‘ 4 | Educacion Superior de

Formacion Profesional
i « Genera memorandum de design'acién a través del Sistema de Gestion
; _ de Planillas, contrastando los datos del memorandum, con ' la

, Técnico de la documentacion de respaldo, de acuerdo a normativa vigente.
Subdireccion de e« QGestiona las firmas de la Rectora, Rector o Responsable de
Educacion Superior de Instituto, e interesada o interesado.

| Formacion Profesional | Nota: Previa remisién del Memorandum de Designacion a la Subdirectora o
| Subdirector de Educacién Superior de Formacion Profesional, verifica el
' cumplimiento de requisitos adjunto a la designacion.

Siliiiveciara o '* Valida las designaciones con su firma y sello, en el marco de sus
Subdirector de atrtbycmnesynormaﬂva vigente. i
Educacién Superior de . Meqlante nota, remite el reporte y mer_noréndums de designac@qn :
| Formacién Profesional debidamente _documentadq a la D_urecclén Ge_neral de Educacion |
de la DDE Superior Técnica, Tecnologica, Linglistica y Artistica, hastael dia5de | —-
cada mes. s N
Correspondencia 'Recibe la nota de atencién, memorandums de designacion, reportes Y ‘B L‘l

' documentacién de respaldo enviada por la Subdireccion de Educacio
| Superior de Formacién Profesional; registra, genera Hoja de Ruta y remite 0
la Direccion General de Educacion . Supegor Técnica, &% g

'.rdl_ "__,’ £ o ] : :". : .- ‘: ‘:
208842124\ QAR B - Casilla de Correo: 311 6
Pag - Bylivia
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Técnico de Planillas
de la Direccion
| General de Educacién
Superior Técnica,
Tecnolégica,
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| Secretaria de la

| Unidad de Gestién de
| Personal del SEP

Jefe de la
Unidad de Gestion de
Personal del SEP

| Técnico de Sistemas y |

Proceso de Datos

Técnico de
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' Tecnolégica, Linguistica y Artistica.

Toma conocimiento de la nota y remite al Técnico de Planillas de la
| Direccién General de Educacion Superior Técnica, Tecnologica, Lingiistica
y Artistica, para su verificacion de acuerdo a norma vigente y su
| procesamiento si corresponde.

Recibe las solicitudes de designaciones, memorandums de designacion
y documentacion de respaldo.

Evallia y analiza el informe Técnico de designacion sin compulsa.
Realiza la revisién de la documentacién de respaldo de la designacion,
de acuerdo a normativa vigente.

Verifica |a carga horaria registrada en los memorandums, segun plan de
estudios.

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

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

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

Realiza la devolucion de los memorandums observados a la
Subdireccion de Educacién Superior de Formaciéon Profesional |
correspondiente.

"Recibe la nota correspondiente, reporte, memorandums de designacion y
documentacion de respaldo, y remite al Jefe de la Unidad de Gestion de
Personal del SEP.

Toma conocimiento de la nota, reporte, memorandums de designacion y
documentacion de respaldo, y remite al Equipo de Sistemas y Proceso de
Datos y Equipo de Administracion de Planillas segun corresponda, para su
- atencaén y procesamiento de acuerdo a normativa wgente

A6ESTiy
@f‘ mul?g; 2 = 2

‘Verifica la informacién en el Sistema de Gestion de Planillas, reg1strada
por la Direccion General de Educacion Superior Técnica, Tecnologica, |
Linglistica y Artistica. -
Genera reportes del Sistema de Gestién de Planillas y remite al Equipo |
de Administracion de Planillas.

Realiza la consistencia previa, de techos presupuestarios y otros.

Genera reportes de las inconsistencias y remite con firmas respeclivas
al Equipo de Administracion de Planillas.

Verifica el reporte de designaciones remitida por la Direccion General
de Educacion Superior Técnica, Tecnologica, Linguistica y Artistica con
el reporte emitido por el Equipo de Sistemas y Proceso de Datos.
Verifica y evalia los memorandums de designacion y documentacion |
de respaldo, con base a normativa vigente.

Verifica el reporte de inconsistencias de las designaciones generadas( |
por el Equipo de Sistemas y Proceso de Datos.

Elimina y/o declara en acefalia las deagnacmnes obsewadas del\
Sistema de Gestion de Planillas.

HACJA EL BICENTENARJO
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|« Realiza la consistencia de techos presupuestarios y otros.
'« Genera reportes de las inconsistencias y las remite al Equipo de
Administracion de Planillas. .

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

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

| Técnico de Sistemas y
Proceso de Datos

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

15 ‘ Adr:;?:t‘;%idbi da 1® Registra las designaciones observadas en el Sistema de Gestion de |
i Planillas Planillas y genera reporte; mediante nota devuelve a la Direccion

General de Educacién Superior Técnica, Tecnologica, Lingiistica y
Artistica el reporte y documentacion, hasta el dia 30 de cada mes.

« Realiza el andlisis de inconsistencias de datos de las designaciones
: . | considerando la normativa vigente.
16 Tégr:écccésd: dS;séeaT:ss Y '« Consolida y remite la informacion validada al Ministerio de Economia y
‘ Finanzas Publicas, via Unidad Financiera del Ministerio de Educacion
para el proceso de planilla de haberes.

‘e Concluido el proceso mensual, mediante nota remite a la Unidad de
Tachico de . Recursos Humaneos y Desa_rro!lo Organizarciona_i’ del Ministerio _de
17 Administraciénde | Educacion, el d_etalle, memorandums de designacion y documentacion
de las designaciones para su custodia correspondiente.
« Remite el reporte de designaciones a secretaria de la UGP SEP para su
archivo.

[ Planillas

Nota. Para el proceso de designacion como resultado del Proceso de Institucionalizacion, se realizara con base
reglamentacién y procedimiento respectivo de la Direccién General de Educacion Superior Técnica,
Tecnologica, Linguistica y Artistica.

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

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

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

La Directora o el Director Distrital de Educacion, es responsable de los items correspondientes al personal
Directivo, Docente y Administrativo de Unidades Educativas o Centros Educativos.

Requisitos:

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

Descripcion del procedimiento:

~.RESPONSAB TAREAS
: .'\ A
CIA EL BICENTENARIO 2 i &)
i e s ot b
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“Presenta a la Direccion de Unidad Educativa o Centro Educativo, nota de

renuncia al cargo, la autoridad

correspondiente.

Emite informe respaldado con documentacion y llena el formulario de
declaratoria en acefalia de item, estableciendo el motivo de la acefalia
(renuncia, abandono de funciones, destitucion, jubilacién, fallecimiento, cambio
de Unidad Educativa, Centro Educativo u otras), y remite a la Direccion Distrital

que debera ser recepcionado por

| Educativa.

Toma conocimiento de la solicitud de la declaratoria de item en acefalia e
instruye al Técnico, el registro del mismo en el Sistema de Gestion de

| Planillas.

« Registra la acefalia en el Sistema de Gestién de Planillas para la emision
del reporte correspondiente.

s \Verifica los datos de los reportes de acefalia con la documentacion
pertinente y formulario de declaratoria en acefalia de item.

« Generay firma el reporte de acefalias del Sistema de Gestion de Planillas, y
gestiona la firma y sello de la Directora o Director Distrital.

« Mediante nota firmada por la Directora o Director Distrital de Educacién,
remite a la Direccion Departamental de Educacion de su jurisdiccion, el
reporte de acefalias, formulario de declaratoria en acefalia de item y
documentacion de respaldo debidamente ordenada hasta el 18 de cada
mes.

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

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

Recibe la documentacion, formulario de declaratoria en acefalia de item y remite
al Jefe de la Unidad de Asuntos Administrativos.

| Recibe la documentacion e instruye al Técnico de Planillas, el procesamiento de
| la informacién en el Sistema de Gestion de Planillas.

s Recibe la nota, reporte de acefalias, formulario de declaratoria en acefalia
de item, bajas y documentacion de respaldo.

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

e En caso de identificar que el item no se encuentre contemplado en el techo
presupuestario de la Unidad Educativa o Centro Educativo, debera registrar
la baja del item.

s Genera y firma el reporte de acefalias a nivel departamental del Sistema de
Gestion de Planillas, gestiona la firma y sello del Jefe de la Unidad de
Asuntos Administrativos para su remision al Ministerio de Educacion.

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

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

Nota. Las acefalias y/o bajas registradas en el Sistema de Gestién de =
' Planillas posterior el dia 20 de cada mes, no seran procesadas en A

Planilla de haberes del mes.

'Recibe la nota de atencién, formulario de declaratoria en acefalia de it )

reportes y documentacién de respaldo enviada por la Direccién Departament

| de Educacmn registra, genera Hoja de Ruta y remite en eI dia ala Unidad de ' ===
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,_ RESPONSABLE | TAREAS
' Gestion de Personal del SEP.
T [Toma conocimiento de la nota, reporte, formulario de declaratoria en acefalia de
Jefe de Ia

; item y documentacion de respaldo, y remite al Equipo de Sistemas y Proceso de
dl;nFl'i?sd oielGdZT"SOI?P Datos y Equipo de Administracion de Planillas segun corresponda, para su
" atencién y procesamiento de acuerdo a normativa vigente.

. e Verifica la informacién del Sistema de Gestion de Planillas, registrada por
| las Direcciones Departamentales de Educacion.
' ; : « Genera reportes del Sistema de Gestién de Planillas por departamento,
'I;é;?g;%gg dselzsgaToa: distrito, servicio e item, y remite al Equipo de Administracién de Planillas.
| * Realiza la consistencia previa, de techos presupuestarios y otros.
« Genera reportes de las inconsistencias y remite con firmas respectivas al
Equipo de Administracion de Planillas.

» Verifica y revisa el reporte de acefalias con el formulario de declaratoria en
. acefalia de item, generado por el técnico de sistemas.
_ A « Verifica el reporte de inconsistencias generadas por el Equipo de Sistemas
, | T.éFn'co _c!e ' y Proceso de Datos.
' 11 | Administracion de 1 : : :
; - Planillas e Concluido el proceso men_sual, remite el reporte de acefalias a secretaria de
la UGP SEP para su archivo,

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

e« Realiza el andlisis de las inconsistencias de datos de las acefalias
considerando la normativa vigente.
5 . |«  Genera reporte de las acefalias y/o bajas no procesadas por Subsistema y
! 12 | Técnico de Sistemas Departamento, con las observaciones realizadas y las remite al equipo de
| |y Proceso de Datos | planillas.
| e Consolida y remite la informacién validada al Ministerio de Economia y
| Finanzas Publicas via Unidad Financiera del ME para el proceso de planilla
de haberes.

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

La acefalia es una vacancia que se genera cuando el personal de las Direcciones Departamentales de
Educacion o Distritales Educativas, deja de ejercer el cargo por razones de: renuncia, abandono de funciones,
destitucion, jubilacién, fallecimiento u otras que sean causales de remocion del cargo.

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

La Directora o el Director Departamental de Educacién, es responsable de los items correspondientes a la

' Direccion Departamental de Educacién.

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

Requisitos:

a) Reporte de acefalias y/o bajas del Sistema de Gestién de Planillas.

R el ,,-\
1
-

b) Formulario de declaratoria en acefalia de item.
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i | 1 Dlregios:?itngér:ctor Con base a las causales de generacién de item en acefalia, instruye al
Ediicacian Técnico, el registro del mismo en el Sistema de Gestién de Planillas.
s Genera Formulario de declaratoria en acefalia de item y gestiona la firma y
sello de la Directora o Director Distrital.
« Registra la acefalia en el Sistema de Gestion de Planillas para la emision
. del reporte correspondiente.
* Verifica los datos de los reportes de acefalia con el formulario de
! Theren dnla declaratoria en acefalia de item y la documentacién de respaldo.
2 Direccion Distrital « Generay firma el reporte de acefalias del Sistema de Gestién de Planillas, y
- Educativa gestiona la firma y sello de la Directora o Director Distrital.
s Mediante nota firmada por la Directora o Director Distrital de Educacion,
| | remite a la Direccion Departamental de Educacion de su jurisdiccion, el
| | reporte de acefalias, formulario de declaratoria en acefalia de item y
' | documentacion de respaldo debidamente ordenada.
Nota. En caso de identificar que el item no se encuentre contemplado en el
| techo presupuestario del Distrito Educativo debera registrar la baja del item.
[ « Recibe la documentacién de las Direcciones Distritales Educativas y remite
| Directora o Director al Jefe de la Unidad de Asuntos Administrativos.
3 Departamental de e Con base a las causales de generacion de item en acefalia de la Direccion
Educacion Departamental, instruye al Jefe de Asuntos Administrativos, el
| procesamiento de la acefalia.
| e Recibe la documentacion e instruye al Técnico de Planilas, el
' ; ; procesamiento de acefalias.
I ot di;irl}‘iglsdad de . Instruye la emisién del formulario de declaratoria en acefalia de item y el
| | Administratives . registro de acefalias en el Sistema de Gestion de Planillas, del personal de
! ! la Direccién Departamental de Educaciéon con base a documentacion de
| respaldo.
| + Recibe la nota, reporte, formularios de declaratoria en acefalia de, bajas y
documentacion de respaldo.
s Verifica la documentacion de las acefalias y/o bajas de acuerdo a normativa
vigente.
» Genera formulario de declaratoria en acefalia de item, del personal de la
Direccion Departamental de Educacion.
; '« En caso de identificar que el item no se encuentre contemplado en el techo
i presupuestario de la Direccién Departamental o Distrital de Educacion,
; ; ; debera registrar la baja del item.
!. ' Tégglf:g:l::;g;l‘las Genera y firma el reporte de acefalias a nivel departamental del Sistema de
5 | Departamental de Gestion de Planillas, gestiona la firma y sello del Jefe de la Unidad de
' | Educacin Asuntos Administrativos para su remision al Ministerio de Educacion.
Con nota firmada por el Jefe de la Unidad de Asuntos Administrativos y/o
Directora o Director Departamental de Educacion, hasta el dia 20 de cada
mes remite a la Unidad de Gestion de Personal del SEP del Ministerio de
Educacion, el reporte de acefalias y/o bajas.
' » Genera el reporte de acefalias y/o bajas observadas para su devolucion a
i los Distritos Educativos correspondientes. T
| | Nota. Las acefalias y/o bajas registradas en el Sistema de Gestion de/ - ..,
Planillas posterior al dia 20 de cada mes, no seréan procesadas er . 'Ji\r]
Planilla de haberes del mes. 3 Qe B
= Recibe la nota de atencién, formulario de declaratoria en acefalia de item, RE_ME_Z
6 Comespondencla del reportes y documentacion de respaldo enviada por la Direccion Departamental G

Ministerio de

..........

= Gestion de Personal del SEP.

de Educacion; registra, genera Hoja de Ruta y remite en el dia a la Unidad de




MANUAL DE PROCESOS PARA CODIGO:

| de Personal del SEP

i Técnico de Sistemas
y Proceso de Datos

Técnico de
Administracion de
Planillas

Técnico de Sistemas
y Proceso de Datos

43
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RESPONSABLE TAREAS
B - '_J fed _h; ~ Toma conocimiento de Ia nota, reporte, formulario de declaratoria en acefalia de
| Unid a?i de % SSUOH item y documentacién de respaldo, y remite al Equipo de Sistemas y Proceso de

Datos y Equipo de Administracion de Planillas segun corresponda, para su

| atencién y procesamiento de acuerdo a normativa vigente.

« Verifica la informacién del Sistema de Gestién de Planillas, registrada por
las Direcciones Departamentales de Educacion.

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

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

Verifica y revisa el reporte de acefalias con el formulario de declaratoria en
acefalia de item, generado por el técnico de sistemas.

Verifica el reporte de inconsistencias generadas por el Equipo de Sistemas
y Proceso de Datos.

Concluido el proceso mensual, remite el reporte de acefalias a secretaria de
la UGP SEP para su archivo.

Nota. En caso que la acefalia sea generada producto de inconsistencias, se

procesara la acefalia con base a reportes.

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

Genera reporte de las acefalias y/o bajas no procesadas por Subsistema y
Departamento, con las observaciones realizadas y las remite al equipo de
planillas.

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

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

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

La baja es la supresion del item cuando este no se encuentra contemplado en el techo presupuestario de las

Escuelas Superiores de Formacion de Maestros e Institutos Técnicos, Tecnolégicos, Artisticos y Centros de
Formacion Artistica.

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

La Directora o Director General de Educacién Superior Técnica, Tecnologica, Linguistica y Artistica, es
responsable de los items correspondientes a los Institutos Técnicos, Tecnologicos, Artisticos y Centros de
Formacidn Artistica.

Requisitos:

a) Reporte de acefalias y/o bajas del Sistema de Gestion de Planillas.

b) Formulario de declaratoria en acefalia de item.
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W;i% escripcion del procedimiento:
s N RESPONSABLE TAREAS
™ [ | te"“ dao ~ I 'Presenta a la Directora o Director General de la Escuela Superior de Formacién
| 1 T nt::saa 4 de Maestros o a la Rectora, Rector o Responsable de Instituto segin

corresponda, nota de renuncia al cargo.

Directora o Director
General de la
Escuela Superior de
2 Formacién de
Maestros/ Rectora,
| Rector o responsable
| de Instituto o Centro

' Subdirectora o

Emite informe respaldado con documentacién y llena el formulario de
declaratoria en acefalia de item, estableciendo el motivo de la acefalia
(renuncia, abandono de funciones, destitucion, jubilacién, fallecimiento, cambio
u otras), y remite a la Direccion General de Formacion de Maestros o
Subdireccion de Educacion Superior de Formacion Profesional segun
corresponda, hasta el tercer dia de conocida la misma.

Subdirector de Toma conocimiento de la solicitud de la declaratoria de item en acefalia y
' 3 Educacién Superiory  mediante nota remite a la Direccion General de Educaciéon Técnica,
| Formacion Tecnolégica, Linguistica y Artistica.

Profesional
Recibe la documentacion de respaldo, formulario de declaratoria en acefalia de
i item y reportes enviada por la Direccion General de la Escuela Superior de
Correspondencia del  Formacion de Maestros o Subdireccion de Educacién Superior de Formacion
4 Ministerio de Profesional; registra, genera Hoja de Ruta y remite en el dia a la Direccion
| Educacién General de Formacion de Maestros o Direccion General de Educacion Superior,
' | Técnica, Tecnolégica, Lingiistica y Artistica.

e —

| Directora o Director

' General de:
Formacién de Toma conocimiento de la solicitud de la declaratoria de item en acefalia,
5 | Maestros/Educacion  formulario de declaratoria en acefalia de item y documentacion de respaldo e
Superior Técnica, instruye al Técnico, el registro del mismo en el Sistema de Gestion de
Tecnologica, Planillas.
Linguistica y Artistica
i s« Recibe la nota, formularic de declaratoria en acefalia de item y
| - documentacion de respaldo.
; '+ Registra la acefalia en el Sistema de Gestién de Planillas para la emision |
' del reporte correspondiente.

« En caso de identificar que el item no se encuentre contemplado en el techo
presupuestario de la Escuela Superior de Maestros o Instituto, debera
registrar la baja del item.

« Verifica los datos de los reportes, formulario de declaratoria en acefalia de

TEshiGodE ta item con la documentacion de resp_aldo. _ _ .
| Direccién General de: | ® Genera y firma el reporte de acefalias del Sistema de Gestion de Planillas, y
‘ Formfiacion de | gestiona la firma y sello de la Directora o Director General de Formacion de
/9/ | 8 | Maestros/Educacién Maestros, Directora o Director General de Educacion Superior Tecnica, |
Z | Superior Técnica Tecnologica, Linglistica y Artistica.
5 | Tecnolégica, ' e Con nota firmada por la Directora o Director General de Formacion de
' Lingdistica y Artistica Maestros, Directora o Director General de Educacién Superior Técnica,

Tecnolbgica, Lingiiistica y Artistica, hasta el dia 20 de cada mes remite a la
Unidad de Gestién de Personal del SEP del Ministerio de Educacion, el
reporte de acefalias y/o bajas, formulario de declaratoria en acefalia de item
y documentacion de respaldo. c
« Genera el reporte de acefalias y/o bajas observadas para su devolucion a la \E
Direccion de la Escuela Superior de Formacion de Maestros o Subdireccion
de Educacion Superior de Formacién Profesional segtin corresponda.
Nota. Las acefalias y/o bajas registradas en el Sistema de Gestion de
5/| Planillas posterior al dia 20 de cada mes, no serén,. esadas end
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Secretaria de la
7 | Unidad de Gestion
de Personal del SEP

e e e

! Jefe de la
| Unidad de Gestion
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| .F-Q-ESPONSABLE TAREAS

Planilla de haberes del mes.

Recibe la nota, formulario de declaratoria en acefalia de item y reportes
remitida por Directora o Director General de Formacion de Maestros y/o
Directora o Director General de Educacion Superior, Técnica, Tecnologica,
Lingtiistica y Artistica y remite al Jefe de la Unidad de Gestién de Personal del

| SEP.

Toma conocimiento de la nota, formulario de declaratoria en acefalia de item y |
reportes, y remite al Equipo de Sistemas y Proceso de Datos y Equipo de
Administracion de Planillas segun corresponda, para su atencién y

| de Personal del SEF procesamiento de acuerdo a normativa vigente.

Verifica la informacién del Sistema de Gestion de Planillas.

s Genera reportes del Sistema de Gestion de Planillas por departamento,
Técnico de Sistemas distrito, servicio e item, y remite al Equipo de Administracién de Planillas.
| yProcesode Datos s Realiza la consistencia previa, de techos presupuestarios y otros.

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

« Verifica y revisa el reporte de acefalias con el formulario de declaratoria en
acefalia de item, generado por el técnico de sistemas.
« Verifica el reporte de inconsistencias generadas por el Equipo de Sistemas

Técnico de
| Administracion de y Proceso de Datos. . . .
‘ Planillas ¢ Concluido el proceso mensual, remite el reporte de acefalias a secretaria de

| la UGP SEP para su archivo.
Nota. En caso que la acefalia sea generada producto de inconsistencias, se
; procesara la acefalia con base a reportes.

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

« Genera reporte de las acefalias y/o bajas no procesadas por Subsistema y
| Técnico de Sistemas Departamento, con las observaciones realizadas y las remite al encargado
|y Proceso de Datos de planillas.

i e Consolida y remite la informacion validada al Ministerio de Economia y

1

=N

Finanzas Publicas via Unidad Financiera del ME para el proceso de planilla
de haberes.

5 PAGO RETROACTIVO DE HABERES.

El pago retroactivo de haberes, es el pago al personal Docente y Administrativo del Servicio de Educacion
Publica, cuya designacion no se efectivizd en el proceso de Planillas el mes anterior; para tal efecto, debe
cumplir con las siguientes condiciones:

a) El item debera estar en acefalia durante el mes anterior al proceso, y/o contar con la disponibilidad
presupuestaria.

b) Las fechas de designacion y posesion deberan corresponder al mes solicitado.

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

5.1 SUBSISTEMAS DE EDUCACION REGULAR Y EDUCACION ALTERNATIVA Y ESPECIAL.
Requisitos:

a) Memorandum de designacion.

b) Duplicado del RDA. Namn

c) Certificado de Trabajo emitido por la Directora o Director de la Unidad Educativa o Centro
T ducatwo |dad competente. -

T k)
4 Podume ;4““. setlin corresponda.
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cripcidn de procedimiento:

° | RESPONSABLE ACTIVIDAD

o e« Conoce las observaciones del memorandum de designacibn y las
causales del no procesamiento en planilla de haberes.

Directora o Director |« Analiza la viabilidad o inviabilidad de la designacion con caracter

| Distrital de Educacion | retroactivo.
e« Comunica a la Directora o Director de la Unidad Educativa o Centro |
Educativo.
i Directora o Director | Si corresponde, emite el Certificado de Trabajo, detallando la fecha
2 ' de la Unidad de inicio de actividades laborales del Docente o Administrativo y
' | Educativa o Centro  remite a la Direccion Distrital Educativa, asumiendo de esta manera,
' Educativo. la responsabilidad del pago retroactivo.

| 3 ! Directora o Director
Distrital de Educaciéon

:Verifica el Certificado de trabajo, si corresponde, aprueba el mismo,
conforme a parte mensual de asistencia e instruye al Técnico, Ia
_ generacnon del memorandum de designacion.

- ' '« Genera el memorandum de des&gnacmn con carécter retroactivo del
| Sistema de Gestion de Planillas para las firmas correspondientes
| (interesado, Directora o Director de Unidad Educativa o Centro
; _ Educativo y Directora o Director Distrital de Educacion).

: | s« Verifica los datos del memorandum generado con la documentacion
i ; pertinente, complementando con el Certificado de Trabajo original y
' otros, si corresponde.

Gestiona las firmas de la Directora o Director Distrital de Educacién,

_Tecrjl_co dg “? Directora o Director de Unidad Educativa o Centro Educativo y personal
4 Direccion Distrital sl :
Educativa docente o administrativo.

e Genera y firma los reportes de designaciones y retroactivos.

» Gestiona la firma y sello de la Directora o Director Distrital de

| Educacion.

| i ¢ Mediante nota firmada por la Directora o Director Distrital de Educacion,
, remite a la Direccion Departamental de Educaciéon de su jurisdiccion,
i hasta el dia 5 de cada mes, los reportes de designaciones y

retroactivos, memorandums de designacién con caracter retroactivo y

documentacion de respaldo de manera ordenada.

Directora o Director
5 | Departamental de

| Toma conocimiento de las designaciones con caracter retroactivo y

Educacitn deriva a la Subdireccion de Educacidn correspondiente.
‘s Fiscaliza y validacion de las designaciones con caracter retroactivo
Subdirectora o : en el marco de sus atribuciones establecidas en la normativa vigente.
| 6 Subdirector de |«  Mediante nota remite la documentacién validada y reportes avalados
: Educacion con su firma y sello correspondiente a la Unidad de Asuntos
| Administrativos.
(,(/ i Jefe de la Unidad de  Toma conocimiento de la nota, los reportes de designaciones y |
| 7 | Asuntos retroactivos, memorandums de designacién con caracter retroactivo y |
| Administrativos documentacion de respaldo, y remite al Técnico Planillas. ’

| o Recibe la nota, los reportes de designaciones y retroactivos,
memorandums de designacion con caracter retfroactivo y
documentacion de respaldo.
4o I Ditacsin Verifica la documt_anta(;ién de la designacion con caracter retroactivo, de
8 Departamental de acuerdo a normativa vigente.
Educaiie * Valida la carga horaria de acuerdo al plan de estudios vigente.
s Controla el nimero de horas por Unidad Educativa, Centro Educativo,
Distrito y Departamento, para que no sobrepase el limite establecido en |
el techo presupuestarlo oG

Técnico de Planillas
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Correspondencia del
Ministerio de
Educacion

; Jefe dela
| Unidad de Gestion de
| Personal del SEP

| Técnico de Sistemas y
Proceso de Datos

e Elimina los casos observados por las Subdirecciones de Educacion

correspondiente y las que contravienen la normativa vigente.

e« Genera y firma los reportes a nivel departamental, para remitir al
Ministerio de Educacion.

» Gestiona las firmas y sellos del Jefe de la Unidad de Asuntos
Administrativos.

e Genera el reporte de designaciones con caracter retroactivo
observadas, para su devolucién a los Distritos Educativos
correspondientes, con copia a la Subdireccion de Educacion |
correspondiente. '

e Con nota de atencion hasta el dia 8 de cada mes, remite a la Unidad de
Gestion de Personal del SEP del Ministerio de Educacion, el reporte de
designaciones con caracter retroactivo y documentacién de respaldo
debidamente ordenado.

| Recibe la nota, memorandums de designacién con caracter retroactivo,

reportes y documentacion de respaldo enviada por la Direccion

| Departamental de Educacion; registra, genera Hoja de Ruta y remite en el

dia a la Unidad de Gestion de Personal del SEP.

Toma conocimiento de la nota, memorandums de designacién con caracter
retroactivo, reportes y documentacion de respaldo, y remite al Equipo de
Sistemas y Proceso de Datos y Equipo de Administracion de Planillas segun
corresponda, para su atencién y procesamiento de acuerdo a normativa
vigente.

« \Verifica la informacién del Sistema de Gestion de Planillas, registrada
por las Direcciones Departamentales de Educacion.

« Genera reportes del Sistema de Gestion de Planillas por departamento,
distrito, servicio e item, y remite al Equipo de Administracion de
Planillas.

» Realiza la consistencia previa, de techos presupuestarios y otros.

|« Genera reportes de las inconsistencias y remite con firmas respectivas

| Técnico de
| Administracion de
Planillas

| Técnico de Sistemas y
Proceso de Datos

Técnico de
racion de

e

|« Verifica el reporte de inconsistencias de las designaciones con caracter

al Equipo de Administracion de Planillas.

« \Verifica el reporte de designaciones con caracter retroactivo remitida
por la Direccion Departamental de Educacion con el reporte emitido por
el Equipo de Sistemas y Proceso de Datos.

e« Verifica y evalia los memorandums de designacion con caracter
retroactivo y la documentacion de respaldo, con base a normativa
vigente.

retroactivo generadas por el Equipo de Sistemas y Proceso de Datos.

« Elimina y/o declara en acefalia las designaciones con caracter

retroactivo observadas del Sistema de Gestion de Planillas.

e Realiza la consistencia de techos presupuestarios y otros.

s Genera reportes de las inconsistencias y las remite al Equipo de
Administracion de Planillas.

e Realiza el seguimiento y control del reporte de inconsistencias para
generar la planilla de haberes.

» Genera reporte de las designaciones con caracter retroactivo no
procesadas por el Equipo de Administracion de Planillas por '
Subsistema y Departamento, con las observaciones realizadas y Ias/r
remite al Equipo de Administracién de Planillas. '

designaciones con caracter retroactivo observadas del Sistema de

Gestion de Planillas.
» Registra las designaciones con caracter retroactivo obseryadas en el
WL
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RESPONSABLE

Técnico de Sistemas y
Proceso de Datos

Técnico de
Administracion de
Planillas

ACTIVIDAD

Sistema de Gestion de Planillas y genera reporte; mediante nota
devuelve a las Direcciones Departamentales de Educacion el reporte y
documentacién, hasta el dia 30 de cada mes.

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

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

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

Recursos Humanos y Desarrollo Organizacional del Ministerio de
Educacién, el detalle, memorandums de designacion con caracter
retroactivo y documentacion de respaldo para su custodia
correspondiente.

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

52 PERSONAL ADMINISTRATIVO DE LAS DIRECCIONES DEPARTAMENTALES DE EDUCACION Y
DIRECCIONES DISTRITALES EDUCATIVAS.
Requisitos:

a) Memorandum de designacion.

b) Duplicado de RP-DIDEP y/o RDA segun corresponda.

¢) Certificado de Trabajo emitido por la Directora o Director Departamental o Distrital de
Educacion, segun corresponda.

521 PERSONAL DE LAS DIRECCIONES DEPARTAMENTALES DE EDUCACION.

Descripcién de procedimiento:
N |

RESPONSABLE ACTIVIDAD
B « Conoce las observaciones del memorandum de Hesignacién y las
, . . causales del no procesamiento en planilla de haberes.
; Directora o Director : G o L ; ;
1 Departamental de . Anahza_la viabilidad o inviabilidad de la designacién con caracter
Educacion retroactivo.
e Comunica al Jefe de la Unidad de Asuntos Administrativos y las
acciones a realizar.
2 | Jefedisliauiggdad ge Instruye al Técnico la verificacion de documentos y emision del
| Admlnlslralwos memorandum de designacion con caracter retroactivo.

W e \Verifica la documentacion pertinente para la designacién con caracter
' retroactivo.

» Genera memorandum de designacion con caracter retroactivo del

Sistema de Gestion de Planillas para las firmas correspondientes.

Elabora Cerlificado de Trabajo detallando la fecha de inicio de

actividades laborales y gestiona firma de la Directora o Director

Técnico de Recursos =
Humanos de la

Direccion Departamental de Educacién o Jefe de la Unidad de Asuntos -f
Departamental de Administrativos: asumiendo de esta manera la responsabilidad del paga s | ‘k )\
Educacién retroactivo. b Byt )

e Verifica los datos del memorandum generado con Ia documentac:én\ ' ME

- pertinente, complementando con el RP-DIDEP y/o RDA.
e Gestiona las firmas de la Directora o Director Depaﬂamental de '
Educacion e interesada o interesado.
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'Remite la documentacién correspondiente con visto bueno del Jefe de
| Unidad, al area de planillas.

e« Recibe los memorandums de designacion con caracter retroactivo y
documentacion de respaldo.

« Verifica la documentacion de la designacién con caracter retroactivo de

acuerdo a normativa vigente.

e Registra en el Sistema de Gestion de Planillas la designacion con

caracter retroactivo.
Tenico de Planilles | * Controla el techo prgfsupuestario asignado de la Direccién
de la Direccion Departamental de Educacion.

Departamental de | e Genera y firma los reportes de designacion y retroactivos del Sistema
Educacion ' de Gestion de Planillas para remitir al Ministerio de Educacion, y |
gestiona firma del Jefe de la Unidad de Asuntos Administrativos y/o
Directora o Director Departamental de Educacion. |

« Con nota de atencion hasta el dia 8 de cada mes, remite a la Unidad de |
Gestién de Personal del SEP del Ministerio de Educacion, el reporte de |
designaciones y retroactivos, memorandums de designacién con
caracter retroactivo y documentacion de respaldo debidamente
ordenado.

. Recibe la nota, memorandums de designacion con caracter retroactivo,
Correspondencia del . - ardndy desig .

Ministerio de reportes y documentacion de respaldo enviada por la Direccién
Edducacidn Departamental de Educacién; registra, genera Hoja de Ruta y remite en el |
dia a la Unidad de Gestién de Personal del SEP.

Toma conocimiento de la nota, memorandums de designacion con caracter

Jefe de la retroactivo, reportes y documentacion de respaldo, y remite al Equipo de

| Unidad de Gestion de  Sistemas y Proceso de Datos y Equipo de Administracién de Planillas segun

Personal del SEP corresponda, para su atencién y procesamiento de acuerdo a normativa
vigente.

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

o Genera reportes del Sistema de Gestion de Planillas por departamento, |
| 7 | Técnico de Sistemas y distrito, servicio e item, y remite al Equipo de Administracion de |
| | Proceso de Datos Planillas.

=i « Realiza la consistencia previa, de techos presupuestarios y otros.

« Genera reportes de las inconsistencias y remite con firmas respectivas |
al Equipo de Administracion de Planillas.

« Verifica el reporte de designaciones con caracter retroactivo remitida
por la Direcciéon Departamental de Educacion con el reporte emitido por
el Equipo de Sistemas y Proceso de Datos.

Técnico de » Verifica y evalia memorandum de designacion con caracter retroactivo
8 Administracion de y la documentacién de respaldo, con base a normativa vigente.
. Planillas e« Verifica el reporte de inconsistencias de las designaciones vy

i retroactivos generadas por el Equipo de Sistemas y Proceso de Datos. |
« Elimina y/o declara en acefalia las designaciones con caracter
retroactivo observadas del Sistema de Gestion de Planillas.

Realiza la consistencia de techos presupuestarios y otros. b /
« Genera reportes de las inconsistencias y las remite al Equipo df..'(r
N B ) Administracion de Planillas. \
= 9 Tecnico de Sistemasy o Realiza el seguimiento y control del reporte de inconsistencias para
Proceso de Datos generar la planilla de haberes.

« Genera reporte de las designaciones no procesadas por el Equipo de
Administracion de Planillas por Subsistema y Departamento, con las |
: a\zadas y las remlte al Equspo de Admmlstramon de

T
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. _ Planillas.

_ « \Verifica el reporte de inconsistencias, depura y/o declara en acefalia las :
‘ designaciones con caracter retroactivo observadas del Sistema de

Técnico de Gestion de Planillas. .
10 | Administracién de « Registra las designaciones con caracter retroactivo observadas en el
Planillas f Sistema de Gestion de Planillas y genera reporte; mediante nota

devuelve a las Direcciones Departamentales de Educacion el reporte y
documentacion, hasta el dia 30 de cada mes.

» Realiza el andlisis de inconsistencias de datos de las designaciones

| Técnico de Sistemas y considerando la normativa vigente.

(11 « Consolida y remite la informacion validada al Ministerio de Economia y |
Procesde Detos Finanzas Publicas, via Unidad Financiera del Ministerio de Educacion
| para el proceso de planilla de haberes. [
| « Concluido el proceso mensual, mediante nota remite a la Unidad de |
| _ Recursos Humanos y Desarrollo Organizacional del Ministerio de
Técnico de Educacion, el detalle, memorandums de designacién con caracter
| 12 Administracién de retroactivo y documentacién de respaldo para su custodia
Planillas : correspondiente.

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

522 PERSONAL DE LAS DIRECCIONES DISTRITALES EDUCATIVAS.

Descripcion de procedimiento:

N° | RESPONSABLE TAREAS

« Conoce las observaciones del memorandum de designacion y las
causales del no procesamiento en planilla de haberes.
Directora o Director Analiza la viabilidad o inviabilidad de la designacion con caracter
Distrital de Educacion retroactivo.
| « Comunica a la interesada o interesado, e instruye al técnico las acciones
| a realizar.

| i e Verifica la documentacion pertinente para la designacion con caracter
‘ retroactivo.
« Genera memorandum de designacion con caracter retroactivo del
Sistema de Gestién de Planillas para las firmas correspondientes.
« FElabora Certificado de Trabajo detallando la fecha de inicio de
actividades laborales y gestiona firma de la Directora o Director Distrital

(77 | de Educacion; asumiendo de esta manera la responsabilidad del pago
retroactivo.
| Técnico de la '« Verifica los datos del memorandum generado con la documentacion |
| 2 Direccion Distrital pertinente, complementando con el Certificado de Trabajo. g
| | Educativa e Gestiona las firmas de la Directora o Director Distrital de Educacién e

| interesada o interesado.

« Registra en el Sistema de Gestion de Planillas la designacion con/

/ caracter retroactivo. N

e . « Genera y firma los reportes de designaciones y retroactivos del Sistema ' £53

7 de Gestion de Planillas, y gestiona la firma y sello de la Directora o N
Director Distrital.

e Mediante nota firmada por la Directora o Director Distrital de Educacién,

Y s Coaaid ~ remite a la Direccion Departamental de E%ﬁ:én ~de su
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Directora o Director
Departamental de
i Educacién
| Jefe de la Unidad de
i Asuntos
| Administrativos

Técnico de Planillas
. de la Direccion
Departamental de

| Educacion

Correspondenma del
‘ 6 Ministerio de
| Educacion

Jefe de la
Unidad de Gestién
| de Personal del SEP
|

7

| Técnico de Sistemas
|y Proceso de Datos

Técnico de
Administracion de
Planillas

| reportes y documentacion de
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! jurisdiccién los reportes de designaciones y retroactivos,
|

memorandums de designacién con caracter retroactivo y
documentacioén de respaldo hasta el dia 5 de cada mes.
Nota. En caso de no contar con personal técnico responsable para la
generacién del memorandum de designacion y retroactivos, la Directora
o Director Distrital de Educacion, deberd realizar las actividades
correspondlentes

Recibe la documentacién y remite al Jefe de la Unidad de Asuntos
Administrativos.

Toma conocimiento de la nota y remite al Técnico de Planillas.

s« Recibe los memorandums de designacion con caracter retroactivo y
documentacion de respaldo.

« Verifica la documentacion de la designacion con caracter retroactivo de
acuerdo a normativa vigente.

e« Controla el techo presupuestario asignado de la Direccion Distrital
Educativa.

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

Gestion de Planillas para remitir al Ministerio de Educacién, y gestiona
firma del Jefe de la Unidad de Asuntos Administrativos y/o Directora o
Director Departamental de Educacion.

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

Recibe la nota, memorandums de designacién con caracter retroactivo,
respaldo enviada por la Direccién
Departamental de Educacion: registra, genera Hoja de Ruta y remite en el dia
a la Unidad de Gestion de Personal del SEP.

Toma conocimiento de la nota, memorandums de designacion con caracter
retroactivo, reportes y documentacion de respaldo, y remite al Equipo de
Sistemas y Proceso de Datos y Equipo de Administracion de Planillas segin
corresponda, para su atenciéon y procesamiento de acuerdo a normativa
vigente.

« Verifica la informacién del Sistema de Gestion de Planillas, registrada por

las Direcciones Departamentales de Educacion.

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

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

Verifica el reporte de designaciones con caracter retroactivo remitida por |
la Direcci6n Departamental de Educacién con el reporte emitido por el
Equipo de Sistemas y Proceso de Datos. |

|« Verifica y evalia memorandum de designacion con caracter retroactivo y |/ -

la documentacién de respaldo, con base a normativa vigente. _
« Verifica el reporte de inconsistencias de las designaciones y retroactivos
generadas por el Equipo de Sistemas y Proceso de Datos.
Elimina y/o declara en acefalia las designaciones con carac-ter retroactivo
observadas del Sistema de Gestion de Planillas.
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e Realiza la consistencia de techos presupuestarios y otros.

s« Genera reportes de las inconsistencias y las remite al Equipo de
Administracion de Planillas.

» Realiza el seguimiento y control del reporte de inconsistencias para i
generar la planilla de haberes.

e Genera reporte de las designaciones no procesadas por el Equipo de
Administracion de Planillas por Subsistema y Departamento, con las
observaciones realizadas y las remite al Equipo de Administraciéon de
Planillas.

| Técnico de Sistemas
| y Proceso de Datos

« Verifica el reporte de inconsistencias, 'depdré' 'y!o declara en acefalia las
designaciones con caracter retroactivo observadas del Sistema de

Técnico de Gestion de Planillas.
Administracion de « Registra las designaciones con caracter retroactivo observadas en el
Planillas Sistema de Gestion de Planillas y genera reporte; mediante nota

devuelve a las Direcciones Departamentales de Educacion el reporte y |
documentacion, hasta el dia 30 de cada mes.

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

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

| Técnico de Sistemas
| y Proceso de Datos

e Concluido el proceso mensual, mediante nota remite a la Unidad de
Recursos Humanos y Desarrollo Organizacional del Ministerio de

Tecnico de Educacién, el detalle, memorandums de designacién con caracter
Administracion de retroactivo y documentacion de respaldo para su custodia
Planillas correspondiente.

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

53 SUBSISTEMA DE EDUCACION SUPERIOR DE FORMACION PROFESIONAL - ESCUELAS
SUPERIORES DE FORMACION DE MAESTROS E INSTITUTOS TECNICOS, TECNOLOGICOS,
ARTISTICOS Y CENTROS DE CAPACITACION ARTISTICA.

Requisitos:
a) Memorandum de designacion.
b) Duplicado del RDA o RP-DGSTTLA segun corresponda.
c) Certificado de Trabajo emitido por la autoridad competente.
d) Documentacion segun corresponda.

Descnpcu&n de procedimiento

&7 II. |N° { RESPONSABLE ' ACTIVIDAD

' « Conoce las observaciones del memorandum de designaciéon y las

causales del no procesamiento en planilla de haberes.
Directora o Ditector « Analiza la viabilidad o inviabilidad de la designacion con caracter ——

- troactivo S

General de la Escuela b ; ; . . \

' " Superior d(:: Formacion | ®  Si corresponde, emite el Certificado de Trabajo, detallando la fecha de. FV ”Q\
’ r..; '-v' rl

1 de Maestros/ Reclora, inicio de actividades laborales del docente o administrativo asumiendo,
' de esta manera, la responsabilidad del pago retroactivo.
Rector o Responsable
| dé lhatitite Nota 1. Para el caso de las Escuelas Superiores de Formacién de Maestros |
| la Directora o Director General de la Escuela Superior de Formacion de
' Maestros genera del memorandum de designacién con caracter retroactivo.
Nota 2. En el caso eI Personal docente y administrativo de Institutos =

\_ﬂtlna,',
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Subdirector de
Educacién Superior de
Formacion Profesional

=

Técnico de la: Escuela
Superior de
Formacion de
Maestros/
| Subdireccion de
| Educacién Superior de

| Formacién Profesional

| Correspondencia del
! Ministerio de Educacion

Directora o Director
| General de: Formacion
5 | de Maestros/Educacién
| Superior Técnica,

: i Tecnologica,
|| Linguistica y Artistica
Lot x

| Técnico de Planillas de
la Direccién General
de: Formacion de
Maestros/Superior de
Educacién Técnica,
| Tecnolégica,
Lingtistica y Artistica

) orden_ado.
M &,
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o ' Superiores remitira el Certificado de trabajo y antecedentes a la |
Subdireccion de Educacion Superior de Formacién Profesional
correspondiente.
~ Subdirectora o -

| Verifica el Certificado de trabajo, si corresponde, aprueba el mismo,
| conforme a parte mensual de asistencia e instruye al Técnico, la generacion
' del memorandum de designacion con caracter retroactivo.

« Genera el memorandum de designacién con caracter retroactivo del
Sistema de Gestion de Planillas para las firmas correspondientes
(interesado, Directora o Director General de la Escuela Superior de
Formacion de Maestros, Rectora, Rector o Responsable de Instituto)

« Verifica los datos del memorandum de designacién generado con la
' documentacién pertinente, complementando con el Certificado de
Trabaijo original y otros, si corresponde.

Mediante nota firmada por la Directora o Director General de la Escuela
Superior de Formacion de Maestros, Subdirectora o Subdirector de
Educacién Superior de Formacion Profesional segun corresponda,
remite a la Direccién General de Formacion de Maestros o Direccion
General de Educacion Superior Técnica, Tecnoldgica, Linguistica y
Artistica, memorandums de designacion con caracter retroactivo y
documentacién de respaldo de manera ordenada hasta 5 de cada mes.

Recibe la nota de atencién, memorandums de designacién con caracter |
retroactivo, reportes y documentacion de respaldo enviada por la Direccion
General de la Escuela Superior de Formacion de Maestros o Subdireccion |
de Educacion Superior de Formacion Profesional; registra, genera Hoja de
Ruta y remite en el dia a la Direccién General de Formacion de Maestros o
Direccién General de Educacién Superior Técnica, Tecnologica, Linguistica
y Artistica segun corresponda.

| Toma conocimiento de la nota, memorandum de designaciones con
caracter retroactivo y documentacién de respaldo, y deriva al Técnico
de Planillas.

« Recibe la nota, memorandums de designacion con caracter retroactivo,
y documentacién de respaldo.

e Verifica los memorandums de la designacion con caracter retroactivo y
documentacién de respaldo, de acuerdo a normativa vigente.

+ Registra las designaciones en el Sistema de Gestion de Planillas.

e Genera, firma los reportes de designaciones con caracter retroactivo y
gestiona firma y sello de la Directora o Director General de Formacion
de Maestros o Directora o Director General de Educacién Superior
Técnica, Tecnologica, Lingtistica y Artistica segn corresponda.
Genera el reporte de designaciones con cardcter retroactivo
observados, para su devolucién a las Direcciones Generales de las
Escuelas Superiores de Formacién de Maestros o Subdirecciones de
Educacién Superior de Formacion Profesional.

« Con nota de atencién hasta el dia 8 de cada mes, remite a la Unidad de
Gestion de Personal del SEP del Ministerio de Educacion, el reporte de
designaciones y retroactivos, memorandums de designacion con
caracter retroactivo y documentacion de respaldo debidamente

e
. Q-M?d - Casilla de Correo: 3116 + www.minedu.gob.bo
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g I Recibe la nota de atencion, memorandums de designacion con carécter
. Secretaria de la retroactivo, reportes y documentacion de respaldo enviada por la Direccién
7 I Unidad de Gestion de | General de Formacion de Maestros o Direccion General de Educacion
| Personal del SEP Superior Técnica, Tecnologica, Lingdistica y Artistica, y remite al jefe de la

@m | g | Técnico de Sistemas y
S o2\ | Proceso de Datos

Yovana &

i Técnico de

Blanco Sufi 5 | i ;
&/ 110 | Administracion de | e
ME ' Planillas

! 1 | Técnico de Sistemas y
Proceso de Datos

Técnico de
|12 | Administracion de
| Planillas

13 Técnico de Sistemas y
Proceso de Datos

;'.

| | Unidad de Gestion de Personal del SEP.
"3 Toma conocimiento de la nota, reportes, memorandums de designacién con

Jefe de la | caracter retroactivo y documentacion de respaldo, y remite al Equipo de

8 | Unidad de Gestion de | Sistemas y Proceso de Datos y Equipo de Administracion de Planillas segln

Personal del SEP corresponda, para su atencién y procesamiento de acuerdo a normativa
vigente.

Verifica la informacién del Sistema de Gestion de Planillas, registrada
por la Direccion General de Formacion de Maestros o Direccion
General de Educacién Superior Técnica, Tecnolégica, Linglistica y
Artistica.

Genera reportes del Sistema de Gestion de Planillas por departamento,
distrito, servicio e item, y remite al Equipo de Administracion de
Planillas.

Realiza la consistencia previa, de techos presupuestarios y otros.
Genera reportes de las inconsistencias y remite con firmas respectivas
al Equipo de Administracion de Planillas.

Verifica el reporte de designaciones con caracter retroactivo remitida
por la Direccién General de Formacion de Maestros o Direccion
General de Educacion Superior Técnica, Tecnologica, Lingiistica y
Artistica, con el reporte emitido por el Equipo de Sistemas y Proceso de
Datos.

Verifica y evalla los memorandums de designacion y la documentacion
de respaldo, con base a normativa vigente.

Verifica el reporte de inconsistencias de las designaciones con caracter
retroactivo generadas por el Equipo de Sistemas y Proceso de Datos.
Elimina y/o declara en acefalia las designaciones con caracter
retroactivo observadas del Sistema de Gestion de Planillas.

Realiza la consistencia de techos presupuestarios y otros.

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

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

Genera reporte de las designaciones con caracter retroactivo no
procesadas por el Equipo de Administracion de Planillas, con las
observaciones realizadas y las remite al Equipo de Administracion de
Planillas.

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

Registra las designaciones con caracter retroactivo observadas en el
Sistema de Gestion de Planillas y genera reporte; mediante nota
devuelve a la Direccion General de Formacion de Maestros o Direccion
General de Educacién Superior Técnica, Tecnologica, Linguistica y
Artistica el reporte y documentacion, hasta el dia 30 de cada mes.

. P . Rat . ST P 1!
Realiza el analisis de inconsistencias de datos de las designacionesi

considerando la normativa vigente.

Consolida y remite la informacién validada al Ministerio de Economiay

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

-
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e Concluido el proces?)_ rﬁénsﬁél._ mediante nota remite a la Unidad de
Recursos Humanos y Desarrollo Organizacional del Ministerio de

Técnico de Educacion, el detalle, memorandums de designacién con caracter
14 Administracion de retroactivo y documentacion de respaldo para su custodia
Planillas correspondiente.

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

6 PAGO DE HABERES DEVENGADOS.

Es el pago de haberes no percibidos por el personal docente y administrativo del Servicio de Educacién
Puiblica, que no hubieren sido pagados por alguna causal en la gestién o gestiones anteriores; su efectivizacion,
sera previa emision de Resolucién Ministerial que autorice el pago respectivo.

6.1 Pago de haberes devengados por efectos de los Decretos Supremos N° 1302 y 1320, se seguira el
Procedimiento establecido en el “Reglamento de restitucion de funciones y reposicion de haberes devengados
al personal del SEP, suspendido en el marco del Decreto Supremo N° 1302 y 1320".

6.2 Pago de haberes devengados en cumplimiento a Resoluciones judiciales, acciones de defensa (accion
de amparo constitucional y otros), se seguira el siguiente procedimiento:

Requisitos:

a) Solicitud de la interesada o interesado. .

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

¢) Informe Técnico de la Direccion o Unidad organizacional de dependencia de la interesada o
interesado.

d) Informe Legal de la Direccion o Unidad Juridica (segun corresponda), de la interpretacion de
la disposicion final de la Resolucion, estableciendo el periodo adeudado y los beneficios.

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

f) Fotocopia de Cédula de Identidad.

Descripcion de procedimiento:

N° | RESPONSABLE

ACTIVIDAD

: ' de la Escuela Superior de Formacion de Maestros, Subdireccion de
- Educacién Superior de Formacién Superior de la Direccion
| Departamental de Educacion segun corresponda, el pago devengado
con la siguiente documentacion:

s« Copia legalizada de: Sentencia o Amparo Constitucional,
Sentencia Absolutoria o Resoluciéon Judicial del proceso
debidamente ejecutoriadas

s Fotocopia de cedula de identidad.

| Interesada o
1 2
interesado

" [ Directora o Director:

i Distrital de Educacion/

A . | de Formacién de
i : Maestros/
Subdirectora o

| de la Escuela Superior |

« Recepciona la solicitud de la interesada o interesado, analiza (

antecedentes y emite informe técnico.

Remite antecedentes e informe técnico a la Direccion
Departamental de Educacion, Direccion General de
Formacién de Maestros, Direccidon General de Educacion
Superior, Técnica, Tecnologica, Artistica y Linglistica segun
corresponda. P

4
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|| de Formacién ' '
Profesional de la '
I DDE |
Directora o Director: | +« Recepciona antecedentes e informe técnico.
Departamental de e Analiza y mediante el area legal de su dependencia realiza la
Educacion/ General interpretacién de la disposicion final de la Resolucion
i de Formacién de Ejecutoriada, estableciendo el periodo adeudado y los
{ 3 | Maestros/General beneficios, emitiendo informe legal de la procedencia y |
. i de Educacién viabilidad de la solicitud.
: | Superior, Técnica , » Remite al Técnico para elaboracion de la liquidacion de pago
| Tecnologica, de haberes y beneficios que corresponden.
| Artistica y | Nota. En caso de no ser viable la solicitud, establecida en el informe
Linglistica | legal, devuelve los antecedentes.
Técnico de la
Direccion:
E?jﬁﬂzgg:fegf;g& e« Con base a Informe Legal, elabora cuadro de liquidacion de
| de Formacién de pagc de haberes devengados vy Dbeneficios que
| 4 | Maestros/ General gorresponden. s ; . g '
| de Educacion . on nota de atencién de la Directora o Director correspondiente, |
| l Superior, Técnica remite a la Direccion General de Asuntos ._Jur:choos del Ministerio
‘ Tecn 6] ogica, ! de Educacién, todos los antecedentes, solicitando el pago.
| Artistica y
Linglistica
Recibe la documentacion correspondiente:
, s Analiza y evalua los antecedentes.
; . e Emite Informe legal verificando el cumplimiento del
'l | Difeccion General de prchdimiento y la viabilidad o no del pago y/o beneficios
| - | Asuntos Juridicos del solicitado. e
| 5 l Ministerio de » De ser viable remite informe legal y antecedentes a la
f | Educacion Unidad de Gestiéon de Personal del SEP, mediante la
|
|

|Nota. En caso de no ser viable la solicitud devuelve la
documentacion a la Direccion correspondiente.
Directora o Director

8 | General de Astntcs gzgi:;ndojrg;zegto de los antecedentes y remite a la Unidad de Gestion de
Administrativos . !

\ " Jefede la Unidad de | . __ - . . S B
|7 ‘ Gestibn de Personal Toma conocimiento y remite al Equipo de Administracion de Planillas y |

| del SEP Equipo de Sistemas y Proceso de Datos instruyendo la tarea a realizar.
‘-/"/-;}‘ : 5 Técnico de e Valida y/o corrige el cuadro de liquidacion de pagos.
'8 Administracién de * Remite al Equipo de Sistemas y Proceso de Datos, para la emision
' Planillas de liquidacion de planilla de remuneraciones y/o beneficios que
corresponden.
« Elabora la liquidacion de planilla de remuneraciones y/o beneficios /.’--f__ T
9 Técnico de Sistemas y | que corresponden (en medio fisico y magnético). A <10mo \
Proceso de Datos | ¢« Remite al Equipo de Administracion de Planillas para la emision d? \ ‘ - \
informe técnico. \& s & S
: Técnico de « Emite Informe Técnico con base a la liquidacion de planilla de {\.'_M".--_;
| 10 Administracién de remuneraciones y/o beneficios que corresponden.
ot Planill « Remite antecedentes a la Unidad Financiera de Ministerio de |
| gl Flanas Educacion. A
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e Elabora la Certificacion Presupuestaria. _

» Remite toda la documentacion a la Direccion General de Asuntos |
Juridicos mediante la Direccién General de Asuntos |
Administrativos.

|
|
| Unidad Financiera
|
|

e Emite informe legal y Resolucién Ministerial de autorizacion de

Direccion General de pago de haberes devengados.
Asuntos Juridicos « Remite copias de la Resolucién Ministerial y todos los
antecedentes ala Unidad de Gestion de Personal del SEP.
Jefe de la Toma conocimiento de la Resolucion Ministerial y remite al Equipo de

5 13 | Unidad de Gestién de  Sistemas y Proceso de Datos para su cumplimiento.
| Personal del SEP

« Elabora y remite la planilla de haberes dévéngaddg y beneficios
que corresponden, a la Unidad Financiera para efectivizar el pago.
s Registra la informacion en planilla de haberes del SEP.

| 14 . Técnico de Sistemas y
i Proceso de Datos

6.3 Pago de haberes no percibidos por el personal docente y administrativo del Servicio de Educacion
Publica, que no hubieren sido pagados por efectos administrativos.

Requisitos:

a) Solicitud de la interesada o interesado.

b) Certificado de Trabajo emitido por autoridad competente.

c) Parte mensual de asistencia legalizado.

d) Informe Técnico de la Direccién de dependencia de la interesada o interesado, justificande el
pago devengado.

e) Cuadro de liquidacion elaborado por la Direccién de dependencia de la interesada o
interesado.

f) Fotocopia legalizada de Memorando de Designacion (si corresponde).

g) Resolucién Administrativa Departamental (Personal de Unidades Educativas y Centros
Educativos).

Descripcidn de procedimiento
N° | RESPONSABLE ACTIVIDAD
Mediante nota solicita a la Direccion Distrital de Educacion, Direccion
de la Escuela Superior de Formacion de Maestros, Subdireccion de
Educacién Superior de Formacién Profesional de la Direccion
Departamental de Educacién segun corresponda el pago devengado
con la siguiente documentacion:
e Certificado de Trabajo emitido por autoridad competente.
+« Parte mensual de asistencia legalizado.
| s Fotocopia legalizada de Memorando de Designacion (si
. corresponde).
i Directora o Director:
| Distrital de Educacion/
| de la Escuela Superior
| de Formacion de

ros/ . oy i :
2 | Suﬂgﬁ:::t%?a & ¢« Recepciona la solicitud y documentacién de la interesada o

_ d / ; Siibdirestor de interesado, remite al técnico para evaluacion y analisis.
APy | Educacién Superior

| 1 Interesada o
interesado
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( : « Recepciona la solicitud y documentacion, analiza
L _ Técnico: Distrital de antecedentes y emite informe técnico, estableciendo la
e Educativa/ de la viabilidad o no de la solicitud. '
Escuela Superior de « De ser viable, remite Informe técnico y antecedentes a la |
Formacion de Direccién Departamental de Educacion, Direccion General |
Maestros/ de Formacion de Maestros, Direccion General de Educacion
Subdireccion de _ Superior, Técnica, Tecnolégica, Artistica y Linguistica,
Educacion Superior | segun corresponda.

de Formacion
Profesional de la Nota. Para personal de Unidades Educativas y Centros Educativos,
DDE la Directora o Director Distrital de Educacion debe tramitar la
Resolucién Administrativa Departamental.

« Recepciona antecedentes e informe técnico.

« Mediante el area legal emite informe de la procedencia y |
viabilidad de la solicitud, y remite al técnico para elaboracion |
de la liquidacion de haberes adeudados.

Nota 1. En caso de no ser viable la solicitud, establece las

observaciones y devuelve los antecedentes.

Nota 2. Las Directoras o Directores que designen a

Departamental de
Educacion/ General
de Formacion de
Maestros/General
de Educacion
Superior, Técnica ,

’ Directora o Director:

Tecnolégica personal Docente y administrativo sin haber cumplido los
Ar’:isticay' procedimientos establecidos en normativa vigente, se
Linguistica haran responsables de la remuneracion devengada y

i adeudada.

~ Técnico de la
Direccion:
Departamental de

|

|
Educacion/ General T
} de Eormacién de s« Con base a Informe Legal, elabora cuadro de liquidacion de
5

pago de haberes y beneficios que corresponden.
Madftégﬁ’cg;gﬁral e« Con nota de atencion, remite todos los antecedentes a la Unidad
Superior, Técnica de Gestion de Personal del SEP del Ministerio de Educacion.
Tecnologica,

; Artisticay

| | Linguistica

‘ 6 ‘ ‘g;zt%ilg:g:’;g:; Toma conocimiento y remite al Equipo de Administracién de Planillas y

| del SEP Equipo de Sistemas y Proceso de Datos instruyendo la tarea a realizar. '

Recibe la documentacion correspondiente:
e« Analiza y evalua los antecedentes.
« Emite Informe verificando el cumplimiento del procedimiento
y la viabilidad o no del pago y/o beneficios solicitado.

Técnico de s De ser viable valida y/o corrige el cuadro de liquidacion de pagos.
| 7 Administracién de « Remite al Equipo de Sistemas y Proceso de Datos, para la emisién |
Planillas de liquidacion de planilla de remuneraciones y/o beneficios que |
corresponden. |

Nota. En caso de no ser viable la solicitud devuelve la |
documentacion a la Direccion correspondiente. =

e Elabora la liquidacién de planilla de remuneraciones y/o beneficios

_ 8 | Técnico de Sistemas y que corresponden (en medio fisico y magnético).
. Proceso de Datos « Remite al Equipo de Administracion de Planillas para la emision de
: | informe técnico.
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- "__.'r';' ".co ;’ «  Emite Informe Técnico con base a la liquidacién de planilla de
9 A dmin?:tlraci 6?1 86 remuneraciones y/o beneficios que corresponden.
i Planillas e« Remite antecedentes a la Unidad Financiera de Ministerio de
| Educacion.
i N e Elabora la certificacién presupuestaria.
| 10 Unidad Financiera » Remite a la Direccion General de Asuntos Juridicos mediante la
' Direccién General de Asuntos Administrativos.
] ' « Emite informe legal y Resolucion Ministerial de autorizacion de
' 11 Direccion General de | pago de haberes devengados.
Asuntos Juridicos « Remite copia de la Resolucion Ministerial y todos los antecedentes
a la Unidad de Gestion de Personal del SEP.
Jefe de la Toma conocimiento de la Resolucion Ministerial y remite al Equipo de
12 | Unidad de Gestién de  Sistemas y Proceso de Datos para su cumplimiento.
| Personal del SEP
: TT‘\ nlco ﬁe Sistemas » Elabora la planilla de haberes devengados.
.- . Y « Remite a la Unidad Financiera para efectivizar el pago.

. 13 | Proceso de Datos

i e Registra la informacion en planilla de haberes del SEP.

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

ROV

/4‘_}‘ "".n
;’EI" V”B"\‘%;g_l 7 CONTRATACION DE PERSONAL DOCENTE Y ADMINISTRATIVO CON RECURSOS DEL IMPUESTO
-\3 E“‘fnvana . Sl DIRECTO A LOS HIDROCARBUROS (IDH).
\ anco !

1S
&
o

La Directora o Director Distrital de Educacion, en consideracion a lo previsto en los Decretos Supremos N°
29565 de 14 de mayo de 2008 y N° 2499 de 26 de agosto de 2015, podré realizar la contratacion de personal
Docente y/o Administrativo para Unidades Educativas o Centros Educativos de los Subsistemas de Educacion
Regular y Educacion Alternativa y Especial del Servicio de Educacion Publica, como “Consultores en linea” con
recursos provenientes del Impuesto Directo a los Hidrocarburos (IDH) de los Gobiernos Autonomos Municipales
(GAM), a través de la Directora o Director Departamental de Educacion, quien debera gestionar ante el
Ministerio de Educacion su aprobacion.

Requisitos:

« Nota dirigida al Viceministerio de Educacién Regular o al Viceministerio de Educacién Alternativa y
Especial, por la Directora o Director Departamental de Educacion correspondiente, solicitando la

autorizacién para |a contratacion de personal Docente o Administrativo con recursos IDH, adjuntando:

a) Informe técnico de la Direccion Distrital Educativa, aprobado por la Subdirectora o
Subdirector de Educacion, considerando los siguientes aspectos:
i. Analisis del déficit y/o crecimiento vegetativo de la Unidad Educativa o Centro
Educativo.
ii. Perfil (formacién académica, especialidad y otros) del Docente o Administrativo a
contratar,
jii. Estadistica estudiantil (cantidad de estudiantes).
iv. Funcién docente del personal de la Unidad Educativa o Centro Educativo. I
v.  Carga horaria. / i,
b) Reporte del Sistema de Informacién de Carga Horaria (SICH) actualizado. = V' D
c) =

Nota del Gobierno Auténomo Municipal (GAM) que considere la cantidad de personall ﬂ){
docente y/o administrativo a contratar. N

. Descripcion de procedimiento:

ACTIVIDAD ;
= _Uhagkes;
\
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Directora o Director de  Solicita la designacién c_:l-é“pe'r'sbr_\-a-l Docente o Administrativo a la
Unidad Educativao | Direccion Distrital Educativa, con recursos del Impuesto Directo a los |
|  Centro Educativo | Hidrocarburos (IDH).

Directora o Director  Toma conocimiento del requerimiento e Instruye al Técnico su

2 Distrital de Educacion | evaluacion y analisis.
| « Evalua:
i, ‘ o Techo presupuestario de la Unidad Educativa o Centro |
i | Educativo.
I ‘ « Funcién Docente.
3 | Técnico de Direccion » Plan de Estudios.
Distrital Educativa » Estadistica Estudiantil.
e Emite el informe de la evaluacion y analisis.
Nota. En caso de no corresponder la solicitud, mediante nota firmada
por la Directora o Director Distrital de Educacion, emite respuesta al
Director de Unidad Educativa o Centro Educativo.
| ' « Evalua el informe y si corresponde firma.
‘ l e« Gestiona ante el Gobierno Auténomo Municipal (GAM) de su |
i ] jurisdiccion, la posible contratacion del personal Docente o
‘ | Admi:is:r:tivo detalllada e;n tel informe, a objeto de considerar la
: : cantidad de personal a contratar.
4 | BWestom o Rirector Recibida la respuesta del Gobierno Auténomo Municipal (GAM) analiza

Distrital de Educacion : : : ;
la misma, en caso de ser negativa realiza las gestiones ante las

instancias correspondientes para cubrir el requerimiento en el marco de
la normativa vigente; de ser positiva, prosigue con el tramite ante la
Subdireccion correspondiente de la Direccion Departamental de

Educacion.
Subdirectora o e Recibe la solicitud de contratacion de personal con recursos IDH, e |
Subdirector de instruye al personal técnico el analisis, evaluaciéon y la emision del I
Educacion informe detallado por caso.
i : :
e Evalua:
e« Techo presupuestario de la Unidad Educativa o Centro
Educativo.

« Funcién Docente.
e Plan de Estudios.
+ Estadistica Estudiantil.
|e Emite el informe de la evaluacién y analisis para personal |
Docente y/o Administrativo.
« Informe del Personal docente. si corresponde, gestiona la firma |
y con nota remite al Ministerio de Educacion |a solicitud.
« Informe del Personal Administrativo. si corresponde, gestiona
la firma del subdirector aprobando el informe para la contratacion,
y devuelve a la Direccion Distrital Educativa.
En caso de no corresponder la solicitud, mediante nota firmada por el
| Subdirector de Educacion correspondiente, emite la respuesta al
Director Distrital de Educacion.

Técnico de la
Subdireccion
correspondiente

5 Correspondencia del  Recibe la nota y antecedentes de la Subdireccion de-_E"ducabiéri_i ZZOER

' Ministerio de correspondiente; registra y genera hoja de ruta para su remision a la / \,—_15:;' N\
v
1o25 yujga Mamapi <

[ Educacién Unidad de Gestion de Personal del SEP.
| Jefe de la Unidad de _

Toma conocimiento y remite al Equipo de Administracion de Planillas,
instruyendo la tarea a realizar.

- % /"@@I"%:é /ﬁ"‘ ; -
5'2. FEELA JU Vifah HACIA EL BICENTENARIO = *
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- Eg> .-N° ! RESPONSABLE ACTIVIDAD
' e Evalia y analiza la documentacion remitida con el Sistema de Carga
, Técnico de Horaria (SICH), Sistema de Gestion de Planillas y Sistema de Registro
9 | Administracién de Docente Administrativo.

' | Planillas e« Emite informe de la evaluacién y andlisis para aprobacién con Visto |
‘ - Bueno del Viceministerio de Educacion correspondiente. '

[ | N Aprueba el Informe con Visto Bueno, previa evaluacion.
, Viceministerio de

Educacion

_ S'ecretafia de la Mediante nota remite a la Direccion Departamental de Educacién,
| 11 | Unidad de Gestion de | informe firmado por el Viceministerio de Educacion.
| Personal del SEP = Archiva copia de los antecedentes.

8 SUPLENCIAS.

Es la contratacion del personal Docente o Administrativo, que sustituye de manera temporal al personal titular
del SEP, por causales de Incapacidad Temporal (enfermedad, riesgo profesional, maternidad), declaratoria en
comision sindical y/o beca de estudio.

8.1 PORINCAPACIDAD TEMPORAL (ENFERMEDAD, RIESGO PROFESIONAL Y MATERNIDAD).

7 El ambito de aplicacién de las suplencias por incapacidad temporal (Enfermedad, Riesgo Profesional y
o Maternidad), se aplica al personal Docente y Administrativo (Secretaria, Asistente Administrativo, Asistente de
Aula y Porterc), de las Instituciones Educativas Fiscales y de Convenio de los Subsistemas de Educacién
Regular, Educacion Alternativa y Especial, y Educacion Superior de Formacion Profesional; el personal
suplente debe cumplir con la formacién requerida para el cargo.

La contratacién del personal suplente y el pago correspondiente, se efectuara en el marco del Reglamento
Especifico para el Procedimiento de Contratacion y Pago de Suplencias por incapacidad Temporal del
Magisterio Fiscal y con base a las solicitudes de reembolso efectuadas por las Direcciones Departamentales de
Educacién ante el Ente Gestor, y la disponibilidad presupuestaria asignada por el Ministerio de Economia y
Finanzas Publicas.

La Direccion Departamental de Educacion, Subdireccion de Educacién de Educacion Superior de Formacion
Profesional, Direccion General de Formacion de Maestros, Direccion Distrital Educativa y Unidades
Organizacionales que tengan dependientes a personal docente y/o administrativo, son los responsables de
seleccionar, designar al personal suplente y suscribir el Contrato de suplencias por incapacidad temporal, para
las instituciones educativas de su jurisdiccion.

8.1.1 CALCULO DE HABERES POR INCAPACIDAD TEMPORAL.

a) Accidentes de Trabajo o maternidad = 90% del salario cotizable al inicio de la incapacidad.
A\ b) Enfermedades comunes =»75% del salario cotizable al inicic de la incapacidad.
¢ /%

8.2 POR COMISION SINDICAL O BECA DE ESTUDIO.

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

9  IMPUESTOS RC - IVA (& \YQI\ '

El Régimen Complementario al Impuesto al Valor Agregado (RC-IVA), es un impuesto complementario al NA'\.' r "'u.: 3
a el ingreso de las personas por su trabajo, como sueldos, salarios y otros. De acuerdo con la Ley 843, ' e

= ¥\ o = 1, % i e
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> “\empleadores. El calculo para el descargo del RC-IVA corresponde al personal Docente o Administrativo que
- tpercibe ingresos mayores a la base de cuatro salarios minimos.

Ane &

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

Requisitos:
a) Reporte del Sistema de Gestion de Planillas

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

Descripcion de procedimiento:

N° | RESPONSABLE | TAREAS

Presenta el Formulario 110 llenado (Sistema de Impuestos Nacionales),
adjuntando facturas o notas fiscales avaladas con firmas respectivas en la
Direccién Departamental de Educacion o Direccion Distrital Educativa.

2 | Directora o Director  Recibe el Formulario 110, facturas o notas fiscales y deriva al Técnico para
Distrital de Educacion  su revision y proceso en el Sistema de Gestion de Planillas.

Interesada o
interesado

« Recibe el Formulario 110, facturas o notas fiscales y verifica la exactitud
de los montos declarados en el formulario 110 con las facturas o notas

| fiscales.
: 5 « Incorpora los datos en el Sistema de Gestion de Planillas.
‘ Técnico de la e Genera reportes de los RC-IVA's cargados al Sistema de Gestion de
| & Direccién Distrital Planillas, los cuales son firmados por la Directora o Director Distrital de
Educativa Educacién y Técnico.

+ Mediante nota firmada por la Directora o Director Distrital de Educacion,
remite a la Direccion Departamental de Educacion de su jurisdiccion,
reporte de los RC-IVA's informados y documentacion de respaldo de
manera ordenada.

" | Directora o Director
4 | Departamental de
! Educacién

Recibe Formulario 110, facturas o notas fiscales y remite al Jefe de la Unidad
de Asuntos Administrativos.

« Recibe el Formulario 110, facturas o notas fiscales e instruye al Técnico
; de Planillas verificar y validar la documentacion con la informacion
5 Jefe di;a:"t‘thgiad do reportada en el Sistema de Gestion de Planillas.
Administratiies « Recibe el Formulario 110, facturas o notas fiscales de personal de la
Direccién Departamental de Educacion, y deriva al Técnico de Planillas
para su proceso en el Sistema de Gestion de Planillas

| ‘ o Recibe el Formulario 110, facturas o notas fiscales y reportes del
| | Sistema de Gestion de Planillas. ;
| | |« Verifica, valida la documentacién con la informacion reportada en el |
i Sistema de Gestion de Planillas. -
- Técnico de Planillas  «  Incorpora en el Sistema los datos del personal dependiente de la 7 .
6 | de la Direccion Direccion Departamental de Educacion, previa verificacion de los momos/: S VOR?
Departamental de declarados en el Formulario 110 con las facturas o notas fiscales. R e
Educacion « Genera reportes, firma y gestiona firma del Jefe de la Unidad de Asuntos\ " "oyl :
Administrativos M Q’\

« Genera el reporte de documentos observados, para su devolucion a los
Distritos Educativos correspondientes.

~ Con nota de atencién hasta el dia 12 de cada mes, remite a la Unidad de e
Wi, Syonl -
i _x'}q 0= /-
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i N° | RESPONSABLE l‘ TAREAS
[ ] R Gestién de Personal del SEP del Ministerio de Educacion, el reporte de
RC-IVA's y documentacién de respaldo de facturas o notas fiscales con
cuantias iguales o mayores a Bs.50.000 (Cincuenta mil 00/100 Bs.-),
debidamente ordenado.
e Resguarda y archiva toda la documentacion para disposicion de la
; misma, de facturas o notas fiscales menores a Bs.- 50.000 (Cincuenta
|| mil 00/100 Bs.)
| | Correspondencia del | Recibe la documentacién de respaldo y reportes enviada por la Direccion
| 7 | Ministerio de | Departamental de Educacion; registra, genera Hoja de Ruta y remite en el dia
| Educacion a la Unidad de Gestion de Personal del SEP.

Jefe de la Unidad de = : : ,
8 | Gestitn de Personal Toma conocimiento y remite al Equipo de Sistemas y Proceso de Datos vy al

del SEP Equipo de Administracion de Planillas.

. « Genera reporte de la informacion del Sistema de Gestion de Planillas y
| | remite al Equipo de Administracién de Planillas
' e Verifica la informacion; realiza las consistencias de datos
correspondientes.
Genera reporte de la informacion del Sistema de Gestion de Planillas.
Remite reporte de inconsistencias con firmas, al Equipo de
Administracion de Planillas, describiendo la tarea a realizar.
« Seguimiento al cumplimiento de las tareas establecidas en el reporte de
inconsistencia.

o | Técnico de Sistemas
y Proceso de Datos

« Verifica los reportes remitidos por las Direcciones Departamentales de
Educacién con el reporte generado por el Sistema de Gestion de

Planillas.
« Verifica las consistencias generadas por el Técnico de Sistemas y
Técnico de Proceso de Datos.
10 | Administracion de |«  Elimina los casos observadas del Sistema de Gestion de Planillas.
| _ Planillas o Transcribe los casos observados y mediante nota remite a las

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

« Remite el reporte de RC-IVA's a secretaria de la Unidad para su archivo
correspondiente.

11 .Té;n'co de{?isger?as Realiza la consistencia de informacién y consolida la misma para la
| y Proceso de Datos  generacién de planilla de haberes mensual.

Descripcidon de procedimiento:

9.2 SUBSISTEMA DE EDUCACION SUPERIOR DE FORMACION PROFESIONAL.

'N° | RESPONSABLE TAREAS

Presenta el Formulario 110 llenado (Sistema de Impuestos Nacionales), ey
iteresads o adjuntgpdo facturas o notas ﬁ;ca!es avaladgf, con firmas respectivqs en la / BE 13
. i teregado Direccién de la Escuela Superior de Formacion de Maestros o Subdireccion/' VP 2\
g de Educacion Superior de Direccién Departamental de Educacion segan @ | A
corresponda. % Yupa Mamani =
Directora o Director ME
General de la Escuela  Recibe el Formulario 110, facturas o notas fiscales y deriva al Técnico para
su revision y proceso en el Sistema de Gestion de Planilias. _ ?“qo
Yol N
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T ‘r | |
s __Jefe de la Unidad
£y 78 gestion de Degioug
g < Lo

" ['Maestros/Subdirectora |

Educacion Superior
de la Direccién
Departamental de
Educacion

i | 0 Subdirector de
'|

‘ ' Técnico de: la Escuela
| | Superior de
| Formacioén de
. Maestros/
3 | Subdireccion de
Educacién Superior
de la Direccién
Departamental de
Educacién

Directora o Director
General de:
Formacion de

4 Maestros/ Educacion
. Superior, Técnica,
‘ . Tecnoldgica,

Técnico de la
| Direccién General de:
! Formacion de
| & Maestros/ Educacion
! Superior, Técnica,
i Tecnolégica,
| Lingtistica y Artistica

Secretaria de la

| Personal del SEP

|

]

| Lingtiistica y Artistica

| Unidad de Gestion de |
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o Kf 'N° | RESPONSABLE TAREAS

Recibe el Formulario 110, facturas o notas fiscales y verifica la exactitud
de los montos declarados en el formulario 110 con las facturas o notas
fiscales.

Incorpora los datos en el Sistema de Gestion de Planillas.

Genera reportes de los RC-IVA's cargados al Sistema de Gestion de |
Planillas, los cuales son firmados por la Directora o Director General de |
la Escuela Superior de Formacion de Maestros, Subdirectora o '

Subdirector de Educacion Superior de la Direccion Departamental de
Educacién y Técnico segun corresponda.

Mediante nota firmada por la Directora o Director de la Escuela Superior
de Formacion de Maestros, Subdirectora o Subdirector de Educacion
Superior, remite a la Direccion General de Formacion de Maestros o
Direccion General de Educacién Superior, Técnica, Tecnologica,
Linguistica y Artistica del Ministerio de Educacion segun corresponda,
reporte de los RC-IVA's informados y documentacion de respaldo de
manera ordenada.

Recibe el Formulario 110, facturas o notas fiscales e instruye al Técnico
verificar y validar la documentacion con la informacién reportada en el
Sistema de Gestion de Planillas.

Recibe el Formulario 110,'facturévs o notas fiscales y repoﬁe_s del

Sistema de Gestion de Planillas.

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

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

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

Con nota de atencion hasta el dia 12 de cada mes, remite a la Unidad

de Gestién de Personal del SEP del Ministerio de Educacion, el reporte |

de RC-IVA's y documentacion de respaldo de facturas o notas fiscales
con cuantias iguales o mayores a Bs.50.000 (Cincuenta mil 00/100 Bs.),
debidamente ordenado.

Resguarda y archiva toda la documentacién para disposicion de la
misma, de facturas o notas fiscales menores a Bs.- 50.000 (Cincuenta
mil 00/100 Bs.)

Recibe la documentaciéon remitida por la Directora o Director |
General de Formacion de Maestros, Directora o Director General de |

Educacién Superior, Técnica, Tecnolégica, Lingistica y Artistica segun ’ - UEA
corresponda y remite al Jefe de la Unidad de Gestion de Personal del’ |

SEP

"Toma conocimiento y remite al Equipo de Sistemas y Proceso de Datos y al e
Equipo de Administracion de Planillas. '
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'N° | RESPONSABLE TAREAS
= s i .

' , '« Genera reporte de la informacién del Sistema de Gestion de Planillas y
’ remite al Equipo de Administracién de Planillas

[ ‘e \Verifica la informacion; realiza las consistencias de datos
i 8 Técnico de Sistemas y correspondientes.

! | Proceso de Datos e« Remite reporte de inconsistencias con firmas, al Equipo de |

| Administracion de Planillas, describiendo |a tarea a realizar.
e Seguimiento al cumplimiento de las tareas establecidas en el reporte de
inconsistencia.

» Verifica los reportes remitidos por la Direccion General de Formacion de
I Maestros y Direccion General de Educacion Superior, Técnica,
| Tecnol6gica, Linguistica y Artistica con el reporte generado por el
| . Sistema de Gestion de Planillas. '
‘ ‘ « Verifica las consistencias generadas por el Técnico de Sistemas y

Técnico de Proceso de Datos.
9 Administracion de « Elimina los casos observadas del Sistema de Gestion de Planillas.
Planillas e Transcribe los casos observados y mediante nota remite a la Direccion
General de Formacion de Maestros y Direccion General de Educacion
Superior, Técnica, Tecnolégica, Linglistica y Artistica para
| conocimiento y fines consiguientes hasta el 30 de cada mes.
l « Remite el reporte de RC-IVA's a secretaria de la Unidad para su
i | archivo correspondiente.
| ‘ Técni . Realiza la consistencia de informacién y consolida la misma para la |
10 | Técnicode Sistemasy | generacion de planilla de haberes mensual.

| Proceso de Datos

10 ASIGNACIONES FAMILIARES.

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

l. PRENATAL.

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

Requisitos:

a) Original o fotocopia del certificado de atencion prenatal (Form. GSS-01) expedido por la Caja Nacional
de Salud (CNS), firmado por el médico y empleador o personal encargado.

Il. NATALIDAD.

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

| Requisitos: 4
: v )
a) Fotocopia del formulario de afiliacion del trabajador (AVC-04) o formulario de afiliacion Lja, fl-j-'j f&

dependientes (AVC-06) (copia para el empleador).
b) Fotocopia del Certificado de Nacimiento del nifio emitido por el Organo Electoral Plurinacional.
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lll. LACTANCIA.

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

Requisitos:

a) Fotocopia del formulario de afiliacion del trabajador (AVC-04) o formulario de afiliacion de
dependientes (AVC-06) (copia para el empleador).
b) Fotocopia del Certificado de Nacimiento del nifio emitido por el Organo Electoral Plurinacional.

IV. SEPELIO.

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

Requisitos:
a) Fotocopia del formulario de afiliacion del trabajador (AVC-04) o formulario de afiliacion de
dependientes (AVC-06) (copia para el empleador).
b) Fotocopia del Certificado de Defuncion emitido por el Organo Electoral Plurinacional.

Nota 1. La prescripcion de los subsidios de natalidad o sepelio fenecen en el plazo de un afo, a partir del
nacimiento o fallecimiento del hijo(a).

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

Descripcién de procedimiento:

1041 SUBSISTEMAS DE EDUCACION REGULAR Y EDUCACION ALTERNATIVA Y ESPECIAL Y
PERSONAL DE LAS DIRECCIONES DEPARTAMENTALES Y DISTRITALES DE EDUCACION.

|N° | RESPONSABLE TAREAS
) lereaniiaio Presenta documentos segun requisitos establecidos en el presente Manual en
1 ‘ et la Direccion Departamental o Direccién Distrital de Educacion segun

corresponda.

| Directora o Director | _. T ————— ;s -
5 | Distrital de Eduicacién Firma el Certificado de atencién prenatal (formulario GSS 01) y remite al

Técnico para su proceso correspondiente.

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

A2 | « Incorpora los datos en el Sistema de Gestion de Planillas.
Cfg//"" : | e Genera reportes de los subsidios (Prenatal, Natalidad, Lactancia y
7 | Técnico de la 5 Sepelio) cargados al Sistema de Gestion de Planillas, los cuales son
_ | 3 ‘ Direccion Distrital | firmados por la Directora o Director Distrital de Educacion y Técnico.

remite a la Direccién Departamental de Educacién de su jurisdiccion el
reporte de los subsidios (Prenatal, Natalidad, Lactancia y Sepelio)
informados y documentacion de respaldo de manera ordenada.

" Educativa s Mediante nota firmada por la Directora o Director Distrital de Educacion, |
|

" Directora o Director , : ; il
P Departamental de Recibe la documentacién y remite al Jefe de la Unidad de Asuntos

| Administrativos.
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RESPONSABLE TAREAS
Asuntos validar la documentacién con la informacion reportada en el Sistema de
Administrativos Gestion de Planillas.

¢ Recibe la documentacién del personal de la Direccion Departamental de
Educacién, y deriva al Técnico de Planillas para su proceso en el Sistema
de Gestion de Planillas

« Recibe documentos y repbnes generados del Sistema de Gestion de
Planillas.

| e Verifica, valida la documentacién con la informacion reportada en el

Sistema de Gestion de Planillas.

» Incorpora en el Sistema de Gestién de Planillas los datos del personal :
dependiente de la Direccién Departamental de Educacion previa
verificacion de los documentos de subsidios (Prenatal, Natalidad,
Lactancia y Sepelio).

» Genera reportes, firma y gestiona firma del Jefe de la Unidad de Asuntos
Administrativos

e« Genera el reporte de subsidios observados, para su devolucién a los
Distritos Educativos correspondientes.

« Con nota de atencion hasta el dia 12 de cada mes, remite a la Unidad de
Gestion de Personal del SEP del Ministerio de Educacion, el reporte de
subsidios (Prenatal, Natalidad, Lactancia y Sepelio) y documentacion de
respaldo debidamente ordenado.

Recibe la documentacion de respaldo y reportes de los subsidios (Prenatal,
Natalidad, Lactancia y Sepelio) enviada por la Direccion Departamental de
Educacion; registra, genera Hoja de Ruta y remite en el dia a la Unidad de
Gestion de Personal del SEP.

Toma conocimiento y remite al Equipo de Sistemas y Proceso de Datos y
Equipo de Administracion de Planillas, instruyendo la tarea a realizar.

: « Genera reporte de la informacion del Sistema de Gestion de Planillas 'y'

remite al Equipo de Administracion de Planillas.

‘e Verifica y genera reportes de inconsistencias enmarcados en la |

normativa vigente.
Remite reporte de inconsistencias con firmas correspondientes al Equipo
de Administracién de Planillas describiendo la tarea a realizar.

s  Seguimiento al cumplimiento de las tareas establecidas en el reporte de
inconsistencia.

« Verifica los reportes remitidos por la Direccion Departamental de
Educacion con el reporte generado por el Equipo de Sistemas y Proceso
de Datos de acuerdo a normativa vigente.

« \Verifica las inconsistencias generadas por el Equipo de Sistemas y
Proceso de Datos.

|« Elimina los casos observados del Sistema de Gestion de Planillas.

» Transcribe los casos observados y mediante nota remite a las
Direcciones Departamentales de Educaciéon para conocimiento y fines
consiguientes hasta el 30 de cada mes.

*» Concluido el proceso mensual, mediante nota remite a la Direccion
Departamental de Educacion, el detalle y documentacion de
asignaciones familiares, para su archivo y custodia. '\

« Remite el reporte de subsidios a secretaria de la Unidad para su archivo 'L ;

correspondiente.
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TAREAS

Realiza la consistencia de informacion. T
| Técnico de Sistemas  ° Consolida la informacién para la generacion de planilla de haberes

L y Proceso de Datos mansual, . . =
Genera reporte de asignaciones familiares procesadas por
Departamento.

102 SUBSISTEMA DE EDUCACION SUPERIOR DE FORMACION PROFESIONAL.

Descnpcién de Procedimiento.

'N° | RESPONSABLE | TAREAS

o "Presenta documentos segun requisitos establecidos en el presente Manual

| 1 | Interesada o en la Direccion de la Escuela Superior de Formacion de Maestros o
interesado Subdireccion de Educacion Superior de Direccion Departamental de

Educacion seglin corresponda.

Directora o Director
' General de la Escuela
| | Superior de
' Formacion de
5 Maestros/Subdirectora | Firma el Certificado de atencién prenatal (formulario GSS 01) y remite al
o Subdirector de Técnico para su proceso correspondiente.
Educacién Superior
de la Direccién
| Departamental de
Educacion

« Recibe la documentacion preéentada pbr la interesada o interesado
_ segun los requisitos del subsidio solicitado.
| | « Incorpora los datos en el Sistema de Gestién de Planillas.
' i e« Genera reportes de los subsidios (Prenatal, Natalidad, Lactancia y |
o s Sepelio) cargados al Sistema de Gestion de Planillas, los cuales son
: |
TREEHEES s AN firmados por la Directora o Director General de la Escuela Superior de

Firnﬁggndse Formacién de Maestros, Subdirectora o Subdirector de Educacion
Maestros/ Superior dde la Direcciobn Departamental de Educacién y Técnico segun

| i ; corresponda.
! . E?::;gg:c é?.:;ggor * Mediante nota firmada por Directora o Director General de la Escuela
5 de la Direccién Superior de Formacién de Maestros, Subdirectora o Subdirector de
i Departamental de Educacion Superior de la Direccion Departamental de Educacion remite
' | Educacién el reporte de los subsidios (Prenatal, Natalidad, Lactancia y Sepelio)

. | informados y documentaciéon de respaldo de manera ordenada a la
| . Direccién General de Formacion de Maestros o Direccion General de
' ‘ ' Educacién Técnica, Tecnologica, Linguistica y Artistica del Ministerio de

Educacion.
C/% /|| Directora o Director
' Genergt de: e Recibe la documentacién e instruye al técnico verificar y validar la
T | o PR G documentacién con la informacion reportad | Sistema de Gestié
D i | ‘Niaestes? Eduparitn doc#gn‘ﬂ acion con la informacion reportada en el Sistema de Gestion el
iy Superior Técnica, BN AN
| | Tecnologica, f4x VB 2\
& ' i Llng{]isncayArhshca Q ' a&
., 3 NaiT e
e | Técnico de la s« Recibe documentos y reportes generados del Sistema de Gestion de\
— | 5 | Direccion General de: | Planillas.
: Formacion de s Verifica, valida la documentacién con la informacion reportada en el

Sistema de Gesnér; de, Plamllas

tros." Educaclén

\ \‘\ I
N-&!ZD + Casilla de Correo: 3116 - www.mi
La Paz - Bolivia
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' RESPONSABLE TAREAS
. Superior Técnica, e Genera reportes, firma y gestiona firma de la Directora o Director
i Tecnolégica, General de Formacién de Maestros, Directora o Director General de
| Linglistica y Artistica | Educacién Superior, Técnica, Tecnolégica, Lingiistica y Artistica segun
| corresponda.

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

« Con nota de atencion hasta el dia 12 de cada mes, remite a la Unidad |
de Gestion de Personal del SEP del Ministerio de Educacion, el reporte

. de subsidios (Prenatal, Natalidad, Lactancia y Sepelio) y documentacion

; de respaldo debidamente ordenado.

e ORI e Recibe la documentacién remitida por la Directora o Director General de

I SeccriztaGr::s‘c::nU;édad Formacion de Maestros, Directora o Director General de Educacién Superior,

| Personal del SEP | Técnica, Tecnoldgica, Linglistica y Artistica segun corresponda y remite al

I Jefe de la Unidad de Gestion de Personal del SEP

' \éfefzt?ézlzeué’\:’;g:; Toma conocimiento y remite al Equipo de Sistemas y Proceso de Datos y
del SEP Equipo de Administracién de Planillas, instruyendo la tarea a realizar.

_ « Genera reporte de la informacion del Sistema de Gestion de Planillas y
'l remite al Equipo de Administracién de Planillas.
| « Verifica y genera reportes de inconsistencias enmarcados en la
| Técnico de Sistemas y nomativa vigente. ‘ . .
Procesc de Datos |* Remite reporte de inconsistencias con firmas correspondientes al
Equipo de Administracion de Planillas describiendo la tarea a realizar.
« Seguimiento al cumplimiento de las tareas establecidas en el reporte de
inconsistencia.

| « Verifica los reportes remitidos por la Direccion General de Formacion de
Maestros o Direccion General de Educacion Superior, Técnica,
| Tecnolégica, Linguistica y Artistica con el reporte generado por el
- Equipo de Sistemas y Proceso de Datos de acuerdo a normativa
vigente.
s Verifica las inconsistencias generadas por el Equipo de Sistemas y
Proceso de Datos.
Elimina los casos observadas del Sistema de Gestion de Planillas.

Tég:nico de e Transcribe los casos observados y mediante nota remite a la Direccion
. Administracion de General de Formacién de Maestros o Direccion General de Educacion |
; Planillas Superior, Técnica, Tecnolégica, Lingtistica y Artistica para conocimiento

y fines consiguientes hasta el 30 de cada mes.
e« Concluido el proceso mensual, mediante nota remite a la Direccion
General de Formacion de Maestros o Direccion General de Educacion
| Superior, Técnica, Tecnoldgica, Linguistica y Artistica segun
| corresponda, el detalle y documentacion de asignaciones familiares,
para su archivo y custodia.
« Remite el reporte de subsidios a secretaria de la Unidad para su archivo
correspondiente.

o Realiza la consistencia de informacion.
Técnico de Sistemas y Snzr;szléclia la informacién para la generacion de planilla de haberes | I
Proceso de Datos B o ¥ / N
e Genera reporte de asignaciones familiares procesadas por /i YOR® )
Departamento. [ !
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11 REPOSICION DE PAGOS.

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

Se dara curso al tramite, posterior a la conciliacién de reversion que efectue el Ministerio de Economia y
Finanzas Publicas con la entidad financiera.

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

Requisitos:
111 EN CASO DE VENCIMIENTO DE VIGENCIA, DETERIORO O EXTRAVIO

a) Formulario de Solicitud de Reposicion de Boleta de Pago.

b) Fotocopia de Cédula de Identidad legible y vigente.

c) Certificado de trabajo emitido por la autoridad competente.

d) Fotocopia de poder (si corresponde).

e) Fotocopia de la declaratoria de herederos y fotocopia de Cédula de Identidad de los herederos, en
caso de que el titular haya fallecido.
En el caso de modificacién del nimero de Cédula de Identidad y/o datos personales: copia de la
Resolucion emitida por el Servicio General de Identificacion Perscnal (SEGIP).

Nota. En caso de error de impresion, no se debe presentar el Certificado de Trabajo, debiendo adjuntar la
boleta de pago original o Certificado de Boleta.

Descripcion de procedimiento

[N“ ' RESPONSABLE TAREAS

iftaresada o Genera del Sistema de Gestion de Planillas, el Formulario de Solicitud de
{ feromadic Reposicién de Boletas de Pago y presenta los requisitos en la Direccion
Departamental o Distrital de Educacion.

| 1

Directora o Director ; i A o 4 ;
2 | Distrital de Educa it Recibe la documentacién y deriva al técnico responsable para la verificacion

de datos.
e Verifica el cumplimiento de los requisitoé.
« Firma los Formularios de reposicion de boletas de pago.
. Tecnicodela « Registra la informacion en el Sistema de Gestion de Planillas.
3 Direccién Distrital s Genera y firma los reportes de los tramites de reposicion del Sistema de
Educativa Gestion de Planillas, elabora nota de atencién para su remisién a la
Direccion Departamental de Educacion.
C/ | R E::::?ogo?n irsen;')‘orti&nn#rﬁay Forlrlnulano :_:Ite R;apg)glcloq_deDboiertta de :Ja;gdo, ;

Distrital de Educacion 0s co y sello y remite a la Direccion Departamental de

T i Educacion.

i Défcz:{:r:eggﬂgr | Recibe y remite la documentacion al Jefe de la Unidad de Asuntos |
. P Administrativos.

Educacion AR
«  Recibe la documentacién y reporte reposicién e instruye al técnico de J/ ik 0 2
Jefe de la Unidad Planillas la revision y validacién de datos con la documentacion. IS wiek ]
: 6 ; A_Sl_mtos._ . Recibe las solicitudes de personal de la Direccién Departamental de 7 W™
L '--;-r\\Admlnlstratwos Educacion e instruye al técnico de Planillas la revision, validacién de ME
' ' é‘ datos con la documentacion y su proceso en el Sistema gE Gestion de | ..
b ) \f § 1 / '-II:" “‘.&:'-r" } it .- :-"‘;J ) Re A ¥ ’
oo &) Wy, [ e G X o PN
s £ SOFa UVENTEBE GIA EL BICENTENARIO < AL \\ :
AR S 37 oy on s R e i e ol sat o e il g Sy e
= Y e 7 : =G, M § O PRUffA <
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. ;7] N° | RESPONSABLE | TAREAS
* ' Planillas.
« Verifica el cumplimiento de los requisitos.
e Valida la informacion en el Sistema de Gestion de Planillas de los
tramites sin observacion.
e Incorpora en el Sistema los datos del personal dependiente de la
| , Direccién Departamental de Educacion, previa verificacion de datos y
, | sl 3 cumplimiento de los requisitos establecidos.
| Tegr;nf: S;EF::;zilas « Genera reportes, firma y gestiona firma del Jefe de la Unidad de Asuntos
7 De Administrativos.
partamental de - ’
Educacion « Genera el reporte de reposiciones observadas, para su devolucion a los
1 Distritos Educativos correspondientes.
« Con nota de atencién hasta el dia 12 de cada mes, remite a la Unidad de
Gestién de Personal del SEP del Ministerio de Educacion, el reporte de
reposiciones de boletas de pago y documentacién de respaldo
debidamente ordenado.
Recibe |a nota de la Direccién Departamental de Educacion, el reporte
, Correspondencia de reposicion de boletas de pago Yy documentacion de respaldo
| 8 Ministerio de debidamente ordenado; registra, genera Hoja de Ruta para su
[ Educacion remision a la Unidad de Gestion de Personal del SEP (UGP-SEP) en
| | el dia. .
' " Jefe de la Unidad de | Toma conocimiento y remite al Equipo de Sistemas y Proceso de
9 | Gestion de Personal Datos y al Equipo de Administracion de Planillas, instruyendo la tarea
del SEP a realizar.
+ Realiza y remite la consistencia de conciliaciones bancarias con la
s Técnico de Sistemas ?;()Ig:a[}ml‘;}gsremitida por el Ministerio de Economia y Finanzas Publicas y
| ¥ Frogsmian felos e« Genera reporte de la informacion conciliada y remite al Equipo de
i Administracién de Planillas.
s \Verifica y valida la documentacion de la reposicion de boletas de pago
con el reporte generado por el Profesional de Sistemas, de acuerdo a
normativa vigente.
« Verifica las inconsistencias generadas.
« Elimina los registros de reposiciones de boletas de pago observadas del
| : Sistema.
i_ 11 Adrlﬁ?gtlrg?:gi de » Genera reportes de reposicion de boletas de pago sin observacion por |
: Planillas departamento y elabora nota de atencién firmada por jefatura para su |
i ' remision al Ministerioc de Economia Finanzas Publicas, adjuntando
' ‘ documentacién de respaldo y medio magnético generado por el
| Profesional de Sistemas.
Devuelve tramites reposiciones de boletas de pago observados con nota
de atencién firmada por jefatura, para su remision a las Direcciones
Departamentales de Educacion, adjuntando la documentacion.
' Recibe la nota del Ministerio de Economia y Finanzas Publicas, reporte y
Correspondencia boletas de pagos repuestas, asi también el reporte de reposiciones
|12 Ministerio de ' observadas con la respectiva documentacion.
i ' Educacion Registra y genera Hoja de Ruta para su remision a la Unidad de Gestion de '

del SEP

Técnico de Sistemas |« Consolida la informacion de las boletas repuestas en el Sistema.
any-Broceso de Da i

Personal del SEP en el dia.

| Jefe de la Unidad de g , 2 & . -
13 | Gestién de Personal Toma conocimiento y remite al Equipo de Sistemas y Proceso de |1

Datos.

tos e Genera reporte de reposiciones de boletas de pago efectivizadas y las |

f@_’mﬁ' "
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RESPONSABLE TAREAS
e e = remite al Equipo de Administracion de Planillas.
« Publica en la pagina web https://sisep.minedu.gob.bo. la lista de las |

| boletas repuestas a nivel Nacional de maestros y personal administrativo |
del SEP y Acreedores.

'« Evalia las observaciones remitidas por el Ministerio de Economia y
Finanzas Publicas, si corresponde la observacion, remite a las
Direcciones Departamentales de Educacién para sus acciones
correspondientes; si no corresponde la observacion, solicita nuevamente
la reposicién de la boleta de pago al Ministerio de Economia y Finanzas

Técnico de i Publicas. .
Administracién de |«  Elabora notas de atencién firmadas por jefatura para su remision de |
Planillas ; boletas de pago repuestas a las Direcciones Departamentales de
' Educacion de acuerdo al reporte. '
« Remite a secretaria de la Unidad antecedentes de las boletas repuestas
de pago emitidas por el Ministerio de Economia y Finanzas Publicas para
su archivo.

11.2 PARA ACREEDORES:

a) Formulario de Solicitud de Reposicion de Boleta de Pago

b) Fotocopia de Cédula de Identidad, en caso que el acreedor sea una persona juridica: fotocopia de la
credencial y copia del testimonio donde se lo nombre como representante legal.

c) Fotocopia del NIT en caso de persona juridica.

d) Personeria juridica en el caso de Confederacion o Federacion.

e) Fotocopia de la declaratoria de herederos y fotocopia de Cédula de Identidad de los herederos.

f)  Orden Judicial expresa con la modificacion de la razon social (para realizar el cambio de Razén Social
en la boleta).

Descripcién del Procedimiento:

’ e e
| N° l RESPONSABLE TAREAS
", | Interesadao Presenta su solicitud y requisitos en la Unidad de Asuntos Administrativos de
; interesado la Direccién Departamental de Educacién.
. Recibe las solicitudes de reposicién de boletas de pago e instruye al
_ . Jefe de la Unidad técnico de Planillas la revision, validacion de datos con la
2 | Asuntos documentacion y su proceso en el Sistema de Gestion de Planillas.

Administrativos

« Verifica el cumplimiento de los requisitos.
|« Genera el Formulario de reposicion de boletas de pago del Sistema de
Gestion de Planillas gestiona firmas de la interesada o interesado y Jefe
. de la Unidad de Asuntos Administrativos. -
Incorpora en el Sistema de Gestion de Planillas.
Genera reportes, firma y gestiona firma del Jefe de la Unidad de Asuntos

Técnico de Planillas

g | delaDireccion S
: | Departamental de ministrativos. B |
3 Educacion Genera el reporte de reposiciones observadas, para su devolucion a las

interesadas o los interesados.

i '« Con nota de atencién hasta el dia 12 de cada mes, remite a la Unidad d

Gestion de Personal del SEP del Ministerio de Educacion, el reporte de. =)
; i reposiciones de boletas de pago y documentacion de respaldo. ;, Wmm; /!
| debidamente ordenado. NC e >
] Recibe la nota de la Direccién Departamental de Educacion, el reporte | s

¥

2N “ﬁab.
o
| POR

de reposicion de boletas de pago y documentacion de respaldo
L0 3l s - R
.(" :I" ' : N 1 iy r
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‘ “Educacién

" Jefe de la Unidad de
Gestion de Personal
del SEP

| Técnico de Sistemas
| Y Proceso de Datos

: Técnico de
| Administracion de
Planillas

Correspondencia
Ministerio de
| Educacion

| Jefe de la Unidad de

| Gestion de Personal
' del SEP

| Técnico de Sistemas
|y Proceso de Datos

Técnico de
Administracién de
Planillas
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N° RESPONSABLE TAREAS

remision a la Unidad de Gestion de Personal del SEP en el dia.

Toma conocimiento y remite al Equipo de Sistemas y Proceso de
Datos y al Equipo de Administracion de Planillas, instruyendo la tarea
a realizar.

e Realiza y remite la consistencia de conciliaciones bancarias con la
informacion remitida por el Ministerio de Economia y Finanzas
Publicas y de las Direcciones Departamentales de Educacion.

Genera reporte de la informacion conciliada y remite al Equipo de
Administracion de Planillas.

pago con el reporte generado por el Profesional de Sistemas, de
acuerdo a normativa vigente.

= Verifica las inconsistencias generadas.
e Elimina los registros de reposiciones de boletas de pago

observadas del Sistema.

e Genera reportes de reposicion de boletas de pago sin observacion
por departamento y elabora nota de atencion firmada por jefatura
para su remisién al Ministerio de Economia Finanzas Publicas,
adjuntando  documentacién de respaldo y medio magnético
generado por el Profesional de Sistemas.

« Devuelve tramites reposiciones de boletas de pago observados
con nota de atencion firmada por jefatura, para su remision a las
Direcciones Departamentales de Educacidon, adjuntando la
documentacion.

Recibe la nota del Ministerio de Economia y Finanzas Publicas,
reporte y boletas de pagos repuestas, asi también el reporte de
reposiciones observadas con la respectiva documentacion.

e Verifica y valida la documentacién de la reposicion de boletas de .

Registra y genera Hoja de Ruta para su remision a la Unidad de

Gestion de Personal del SEP en el dia.

Toma conocimiento y remite al Equipo de Sistemas y Proceso de
Datos.

s Consolida la informaciéon de las boletas repuestas en el Sistema.

« Genera reporte de reposiciones de boletas de pago efectivizadas y las
remite al Equipo de Administracion de Planillas.

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

« Evalia las observaciones remitidas por el Ministerio de Economia y
Finanzas Publicas, si corresponde la observacién, remite a las
Direcciones Departamentales de Educacion para sus acciones
correspondientes; si no corresponde la observacion, solicita nuevamente
la reposicion de la boleta de pago al Ministerio de Economia y Finanzas
Publicas.

e Elabora notas de atencion firmadas por jefatura para su remision de
boletas de pago repuestas a las Direcciones Departamentales de
Educacion de acuerdo al reporte.

» Remite a secretaria de la Unidad antecedentes de las boletas repuestas

de pago emitidas por el Ministerio de Economia y Finanzas Publicas para |

su archivo.

o]
P e

EL BICENTENARIO 7 “f




MANUAL DE PROCESOS PARA CODIGO:
Eon e LA ELABORACION DE LA MP - PLASEP
ﬁo‘u‘v[“ MINSTERG PLANILLA DE HABERES DEL
ROLIVIA i SERVICIO DE EDUCACION Versién | N'de Padinas
PUBLICA 01 Pagina 59 de 81

REVERSION DE PAGO.

| Lr—" ('-?“
;«;%s la devolucién del monto total, parcial o por dias de un pago indebido, el cual se produce cuando no fue
informada la acefalia oportunamente, de acuerdo a procedimientos establecidos en normativa vigente.

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

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

L. REVERSION POR DIiAS: Se realiza en los casos donde el pago mensual fue total, cuando existe dias
no trabajados, debiendo tramitarse previo célculo de dias indebidos e incluyendo el aporte patronal.

La Directora o Director de Unidad Educativa o Centro Educativo, Directora o Director de Nucleo, Directora o
Director Distrital de Educacidn, Directora o Director Departamental de Educacion, Directora o Director de la
) Escuela Superior de Formacion de Maestros, Director General de Formacién de Maestros y Directora o Director
ﬁ’ VOBJ%%:-, de Educacién Superior, Técnica, Tecnolégica, Lingiiistica y Artistica que no presente el FORMULARIO DE
Eomic £, DECLARATORIA EN ACEFALIA DE ITEM en los plazos establecidos y que genere el cobro de haberes

E‘: indebidos del Maestro, Maestra o personal administrativo, debera hacer la devoluciéon de los recursos de

\‘9@ 5 é@/ manera conjunta y solidaria con la persona que se beneficié indebidamente con dicho cobro; sin perjuicio, de la

L responsabilidad administrativa, civil y penal que pudiera emerger.

El monto de la reversion debe ser depositado en el Banco Central de Bolivia (BCB) en la Cuenta Unica del

m Tesoro CUT 3987 o cuenta habilitada en otras entidades financieras para este efecto; para los depésitos en
,3" VOB® ) Bancos diferentes al BCB, se deben considerar el costo adicional de la comision bancaria.

(2 Yovana £

W Blance Suri 3 Para reversiones de gestiones pasadas, se debe considerar los beneficios adicionales por la percepcion
\”{{J o indebida y corresponde preparar un cuadro de liquidacion (Aguinaldo, 2do Aguinaldo, Bonos y Retroactivos).

Requisitos:

a) Informe aclaratorio estableciendo la causal de la reversion.
b) Boleta de pago (cuando se encuentre vigente el cobro).

¢) Formulario de “Calculo reversion de boleta de haber mensual” generado del Sistema de Gestion de
Planillas.

d) Depésito en la Cuenta Unica del Tesoro.

Descripcién de procedimiento:

121 SUBSISTEMAS DE EDUCACION REGULAR Y EDUCACION ALTERNATIVA Y ESPECIAL Y

- PERSONAL DE LAS DIRECCIONES DEPARTAMENTALES Y DISTRITALES DE EDUCACION
&4‘/\ N° = RESPONSABLE TAREAS
L&) | il Con base a la informacion de Partes Mensuales de Asistencia de Unidades |
) j Técnico de la | Educativas y Centros Educativos, contrasta con la Planilla de Haberes ’
- 1 Direccién Distrital | mensual, evaluando si corresponde o no el pago.
! . Educativa + Informa al Director Distrital de Educacién el detalle de los casos |
| que no corresponde el pago, estableciendo la observacion. \
: i « Evalla el informe y la documentacion de respaldo. (i '\ 3°
e Directora o Director « Identifica a los responsables que generaron el pago indebido y = - /¥,
Pl | Distrital de Educacion toma las acciones correctivas. N S

« Instruye la reversion de la Boleta de Pago.

fur
e,

e Elabora nota para remisién de informe de reversion.
| S i 1f
L OESTIOR i
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Educativa

Directora o Director
Distrital de Educacion

Directora o Director
Departamental de
Educacion
| Jefe de la Unidad de
Asuntos
Administrativos

| Técnico de Planillas
de la Direccion
Departamental de
Educacion

| Correspondencia
Ministerio de
Educacion

Jefe de la Unidad de
Gestion de Personal
del SEP

I y Proceso de Datos

| Técnico de
11 | Administracion de
Planillas

Técnico de Sistemas |

e Genera del Sistema de Gestién de Planillas el Formulario de
“Calculo reversion de boleta de haber mensual’, identificando el
tipo de reversion.

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

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

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

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

pago, a objeto de evitar otros pagos indebidos (bonos, aguinaldos y otros) y

solicitar el registro del rotulo observado en el Duplicado de RDA.

Evalia los reportes, nota y Formulario de reversion de boleta de haber
mensual, avalando los mismos con firma y sello, para su remisién a la
Direccion Departamental de Educacion.

Recibe la documentacién y remite al Jefe de la Unidad de Asuntos

Administrativos toda la documentacién.

« Recibe la documentacién y reporte reversion e instruye al técnico de
Planillas la revision y validacion de datos con la documentacion.

. Recibe documentacion del personal de la Direccion Departamental de
Educacion e instruye al técnico de Planillas la revision y su proceso en
el Sistema de Gestion de Planillas.

e Verifica el monto devuelto segun formulario de Reversion de Boleta de
Haber Mensual y cumplimiento de los requisitos.

e Consolida la informacién en el Sistema de Gestion de Planillas de los
tramites sin observacion.

e Incorpora en el Sistema los datos del personal dependiente de la
Direccion Departamental de Educacién, previa verificacion de datos y
cumplimiento de los requisitos establecidos.

« Genera reportes, firma y gestiona firma del Jefe de la Unidad de Asuntos
Administrativos.

« Genera el reporte de reversiones observadas, para su devolucién a las
Direcciones Distritales correspondientes.

‘= Con nota de atencion hasta el dia 12 de cada mes, remite a la Unidad de

Gestion de Personal del SEP del Ministerio de Educacion, el reporte de
reversiones y documentacién de respaldo debidamente ordenado.

Recibe la nota de la Direccion Departamental de Educacion
correspondiente, reporte de reversion de boletas de pago y
documentacién de respaldo; registra, genera hoja de ruta para su
remision a la Unidad de Gestion de Personal del SEP en el dia.

Toma conocimiento y remite al Equipo de Sistemas y Proceso de
Datos y Equipo de Administracion de Planillas, instruyendo la tarea a
realizar.

e Genera reporte de reversion de boletas de pago del Sistema de
Gestion de Planillas y entrega al Equipo de Administracién de Planillas.

= Verifica la documentacién de la reversion de boletas de pago con el
reporte generado por el Equipo de Sistemas y Proceso de Datos, ||
de acuerdo a normativa vigente. !
e« Genera reportes de reversion de boletas de pago sin observacion por
Departamento y entrega a secretaria de la Unidad el reporte y
de Sistemas y
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Proceso de Datos.

e Transcribe la reversion de boletas de pago observadas y mediante
nota, remite a las Direcciones Departamentales de Educacion, el
reporte y documentacion correspondiente hasta el 30 de cada
mes, a objeto de complementar los requisitos.

« Genera reportes de reversion de boletas de pago observadas y entrega a

‘ secretaria de Unidad para su remisién al Equipo de Registro Docente

, Administrativo, para su correspondiente registro de rotulo "Observado

| Preventivo”.

| « Remite antecedentes de reversion de boletas de pago a secretaria de la
Unidad para su archivo correspondiente.

_.Secretariade la e Archiva antecedentes de reversion de boletas de pago 'por
Unidad de Gestion Depananiemo,

‘e« Remite reportes de reversion de boletas de pago al Jefe de la Unidad |
| de Personal del SEP | = 4" Gestion de Personal del SEP.

[ Jefe de la Unidad de  Toma conocimiento de la nota y reportes, e instruye su derivacion a los
| Gestion de Personal | Equipos de Sistemas y Proceso de Datos y Registro Docente Administrativo
' del SEP segun corresponda.

Encargado del
Equipo Registro
Docente
Administrativo

Instruye al Profesional de RDA la insercion del registro de rotulo '
“Observado Preventivo” en el Duplicado del Registro Docente Administrativo.

Profesional de
Registro Docente
Administrativo

Inserta el registro de rotulo "Observado Preventivo” en el Duplicado del
Registro Docente Administrativo.

e Valida la informacién remitida.
Genera reporte de reversion de boletas de pago y documentacion |
correspondiente, para su remision al Ministerio de Economia y
Finanzas Publicas.

. « Archiva antecedentes de reversion de boletas de pago.

Técnico de Sistemas
y Proceso de Datos

SUBSISTEMA DE EDUCACION SUPERIOR DE FORMACION PROFESIONAL.

N° RESPONSABLE TAREAS

u . ; : .
i Técnico de: la | e Con base a la informacion de Partes Mensuales de Asistencia de las

- 1
‘| Esc;:rllz:;gﬁndo; g Escuelas Superiores de Formacion de Maestros, Institutos Técnicos, |
Tecnolégicos, Linglisticos y Artisticos contrasta con la Planilla de

| Maestros/ ' s
: . val :
| Subdireccion de haberes mensual, evaluando si corresponde o no el pago

| ) ; Informa al Directora o Director de la Escuela Superior de Formacion de

- | Educacion Superior  * ; ; . S
M / de Ia‘DirsocFi)én Maestros, Subdirector de Educacion Superior de la Direccion
Departamental de Departamental de Educacion segun corresponda, el detalle de los

Educacién casos que no corresponde el pago, estableciendo la observacion.
Directora o Director
N de la Escuela | ~ G0
o | Superior de s Evalla el informe y la documentacion de respaldo. 157 Y10m8 o)
) : : . ] | (& V°I \
2 Formacién de « |dentifica a los responsables que generaron el pago indebido y | | wireid | i)
' Maestros/ toma las acciones correctivas. 3, i Martkg <
. Subdirectora o e Instruye la reversion de la Boleta de Pago. ME.
~ Subdirector de
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de la Direccion
| Departamental de
! Educacioén
| e Elabora nota para remision de informe de reversion.
i e Genera del Sistema de Gestién de Planillas el Formulario de
| Técrito de: la “Calculo reversion de boleta de haber mensual”, identificando el
| Escuela Superior de upo qe FEVEIBION, , s
Eormacién de . Gesh_cnna el depdsito en la Cuenta Unica del Tesoro, a través de
Maestros/ autoridades competentes y re_sponsables que generaron el pago
3 Subdireccion de indebido, de acuerde a normativa vigente.
' Educacion Superior | * Procesa en el Sistema de Ges}ién de Planillas l&:l reversién de la
de la Direccién boleta de pago, previo cumplimiento de Io;_reqmsﬂos.
Departamental de Nota. En caso de no contar con todos los requ_nsncs y no corresponc_ier el
; Educacién | pago, el Técnico debe informar y registrar en el sistema la improcedencia del
' | pago, a objeto de evitar otros pagos indebidos (bonos, aguinaldos y otros) y
solicitar el registro del rotulo observado en el Duplicado de RDA o RP-
DGSTTLA segun corresponda.
Directora o Director
i de la Escuela
i Superior de
. Formacion de Evalua los reportes, nota y Formulario de reversion de boleta de haber
! Maestros/ mensual, avalando los mismos con firma y sello, para su remision a la
4 | Subdirectora o Directora o Director General de Formacién de Maestros, Directora o
Subdirector de Director General de FEducacion Superior, Técnica, Tecnolbgica,
Educacién Superior Linglistica y Artistica del Ministerio de Educacion.
! de la Direccién
Departamental de
Educacion
| Directora o Director
| General de:
. | Formacion de e Recibe la documentacion y reporte de reversion e instruye al técnico la
5 | Maestros/ Educacién revisién y validacion de datos con la documentacion.
' | Superior, Técnica,
Tecnolégica,
: Lingtiistica y Artistica
' « Verifica el monto devuelto segun formulario de Reversién de Boleta de
Haber Mensual y cumplimiento de los requisitos.
Técnico de la . an;olida_ la informapién en el Sistema de Gestion de Planillas de los
j et Benar di tramites sin observacion.
| ! Foiriacion de " | Genera reportes, ﬁn:rpa y gestiona firma de la Di_rectora o Director
6 | Maestros/ Educacién Genera!-de Formacion d_e- Maestros, _Dlrectora‘o_ Director General de
, " Superior, Técnica, Educacién Superior, Técnica, Tecnoldgica, Lingiistica y Artistica.
,_//d// | | Tecnolégica, . G_ener_a el reporte de _reuersiones observadas, para su devolucion a las
7 / ' Lingtiistica y Artistica Direccion o Subdireccién segun corresponda.

. Con nota de atencion hasta el dia 12 de cada mes, remite a la Unidad
de Gestion de Personal del SEP del Ministerio de Educacién, el reporte
de reversiones y documentacion de respaldo debidamente ordenado

Recibe la nota de la Direccién General de Formacién de Maestros o/
Secretaria de la Direccion General de Educacién Superior, Técnica, Tecnolégica, Linglistica y _j;‘
Unidad de Gestion | Artistica, reporte de reversién de boletas de pago y documentacion de'-. vy
de Personal del SEP | respaldo; y remite al Jefe de la Unidad de Gestién de Personal del |._
SEP.
Toma conocimiento y remite al Equipo de Sistemas y Proceso de
Datos y Equipo de Administracion de Planillas, instrumndo la tarea a |
BEL A JUVENFED HACIA EL BICENTENARIOZ t of
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‘-E}i deISEP | realizar.
< " « Genera reporte de reversion de boletas de pago del Sistema de

i
|

| Técnico de Sistemas
y Proceso de Datos

[ 9 Gestion de Planillas y entrega al Equipo de Administracion de Planillas.

| e Verifica la documentacion de la reversiéon de boletas de pago con el

| reporte generado por el Equipo de Sistemas y Proceso de Datos,

! de acuerdo a normativa vigente.

' « Genera reportes de reversion de boletas de pago sin observacion por
Departamento y entrega a secretaria de la Unidad el reporie y
documentacion de respaldo para su remisién al Equipo de Sistemas y
Proceso de Datos.

« Transcribe la reversion de boletas de pago observadas y mediante

A dgﬁa?:tléoci{:&?\ e nota, remite a la Direccion General de Formacion de Maestros y
: Planillas Direccién General de Educacién Superior, Técnica, Tecnol6gica, |

| Linguistica y Artistica, el reporte y documentacién correspondiente |

. hasta el 30 de cada mes, a objeto de complementar los requisitos.

! « Genera reportes de reversion de boletas de pago observadas y entrega a
secretaria de Unidad para su remisién al Equipo de Registro Docente
Administrativo, para su correspondiente registro de rotulo “Observado
Preventivo”.

« Remite antecedentes de reversion de boletas de pago a secretaria de la
Unidad para su archivo correspondiente

Baciatais de e Archiva antecedentes de reversion de boletas de pago por Direccion

|, s : correspondiente.
‘I dg“;g?'sdoﬁz'%':?tébgp « Remite reportes de reversién de boletas de pago al Jefe de la Unidad

de Gestion de Personal del SEP.

" Jefe de la Unidad de  Toma conocimiento de la nota y reportes, e instruye su derivacion a los
Gestién de Personal  Equipos de Sistemas y Proceso de Datos y Registro Docente Administrativo

del SEP segun corresponda.
Encargado del
Equipo Registro Instruye al Profesional de RDA la insercion del registro de rotulo
i Docente | “Observado Preventivo” en el Duplicado del Registro Docente Administrativo |
| Administrativo y rotulo “Observado” en el RP-DGSTTLA.

| Profesional de
Registro Docente
Administrativo

Inserta el registro de rotulo “Observado Preventivo” en el Duplicado del
Registro Docente Administrativo y/o rotulo “Observado” en el RP-DGSTTLA.

e Valida la informacion remitida.
Genera reporte de reversion de boletas de pago y documentacion |

correspondiente, para su remisiéon al Ministerio de Economia y
Finanzas Publicas.

|« Archiva antecedentes de reversiéon de boletas de pago.

Técnico de Sistemas
y Proceso de Datos

13 DESCUENTOS.

Son las reducciones al sueldo o salario impuestas por autoridad competente, como medida de sancién u
- obligacion, por incumplimiento de horarios, faltas o actos en contra de la normativa vigente. /s

a) Sanciones disciplinarias o procesos administrativos. K 2 Yl
b) Ordenes Judiciales (Acreedores por Asistencia familiar o Retencion Judicial). :

g i ‘-.‘e_-u-—
v. Arce No, 2147 +
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= -_IfLos descuentos por procesos administrativos son: sin goce de haber o porcentaje de acuerdo a la sancion.

_\:?3.1 POR SANCIONES DISCIPLINARIAS O PROCESOS ADMINISTRATIVOS.

a) SIN GOCE DE HABERES. Debera ser informado de acuerdo al numero de dias sin goce de haber
como designacion en el Sistema de Gestion de Planillas o la declaracion de acefalia con custodia del
item.

b) PORCENTAJE DE ACUERDO A LA SANCION. Debera ser informado en el Sistema de Gestion de
Planillas como proceso de orden judicial, cuyo padrén es la Cuenta Unica del Tesoro CUT 3987 o
cuenta habilitada en otras entidades financieras para dicho efecto, cuyo calculo lo realiza las
Direcciones correspondientes.

PARA EL PERSONAL DOCENTE Y ADMINISTRATIVO DEL SUBSISTEMA DE EDUCACION REGULAR Y
SUBSISTEMA DE EDUCACION ALTERNATIVA Y ESPECIAL.

Los descuentos por faltas, huelgas, sanciones u otros deben ser informados en el Sistema de Gestion de
Planillas en numero de dias.

PARA EL PERSONAL ADMINISTRATIVO DEPENDIENTES DE LAS DIRECCIONES DEPARTAMENTALES
Y DISTRITALES DE EDUCACION

Los descuentos por faltas, sanciones u otros, asi como el retiro de personal Administrativo del SEP, son
realizados por el Director Departamental o Distrital de Educacion segun corresponda y con base a Reglamentos
de Administracion de Personal establecidos.

PARA EL PERSONAL DOCENTE Y ADMINISTRATIVO DE LAS ESCUELAS SUPERIORES DE
FORMACION DE MAESTROS E INSTITUTOS TECNICOS, TECNOLOGICOS, ARTISTICOS Y CENTROS DE
CAPACITACION.

e
> 4

; Se regiran bajo su reglamentacion interna correspondiente y los descuentos serén informados en el Sistema de
/ Gestion de Planillas en nimero de dias.

Requisitos:

a) Reporte de descuentos generado por el Sistema de Gestién de Planillas debidamente firmados.

Descripcién de procedimiento:

N° ! RESPONSABLE TAREAS

" | Directora o Director | Remite el parte mensual y formulario de Descuentos para personal de la
. 1 | de Unidad Educativa Unidad Educativa o Centro Educativo a la Direccion Distrital Educativa.

A\ o Centro Educativo

4;/ = « Recibe el parte mensual y formulario de Descuentos del personal
s de la Unidad Educativa o Centro Educativo.
| « Evalia y analiza si corresponde el descuento, registra en el
| : Sistema de Gestion de Planillas. .
. e« Evalia los descuentos mayores a 10 dias (En caso de |
". Técnico de la corresponder a un proceso administrativo debera informar como | ——
Direccion Distrital designacion en el Sistema de Gestion de Planillas). '
Educativa e Genera reportes de descuentos del Sistema de Gestién de:
Planillas, firma y gestiona firma de la Directora o Director Distrital’,
de Educacion. NG
e Mediante nota firmada por la Directora o Director Distrital de |
Educacion, remite a la Direccidn Departamental de Educacion el
reporte de descuentos. '

B
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| Recibe la documentacion y remite al Jefe de la Unidad de Asuntos
Administrativos.

"> || Directora o Director
4 3 | Departamental de

Educacion
[ Jefe de la Unidad de | Recibe la documentacion e instruye al Técnico de Planillas, revisar y archivar
& | Asuntos la documentacion y registrar en el Sistema de Gestiéon de Planillas los
Administrativos descuentos del personal dependiente de la Direccion Departamental de
Educacion.
¢ Recibe la nota, el reporte de descuentos y documentacién de
respaldo.
. e \Verifica la informaciéon de los reportes con la documentacién de
‘ i respaldo.
| = Registra en el sistema de Gestion de Planillas los descuentos del
! ' ' personal dependiente de la Direccion Departamental de
| Técnico de Planillas Educacion.
| & de la Direccion  Genera reportes, firma y gestiona firma del Jefe de la Unidad de Asuntos
Departamental de Administrativos.
Educacion +« Genera el reporte de descuentos observados, para su devolucién a los
TR [ Distritos Educativos correspondientes. )
p/ @3}}'\7"3‘&’\ ' =« Con nota de atencién hasta el dia 12 de cada mes, remite a la Unidad de
[ . Eeterio % : Gestion de Personal del SEP del Ministerio de Educacion, el reporte de
‘.%cah?“'uﬁ@ =) - descuentos debidamente firmados.
4 :"'“cg,'_{\‘?'( ‘ « Archiva en orden cronolégico la documentacidn de respaldo de los

| descuentos reportados.

' '__C;brrespohdencia Recibe |la nota y reportes de la Direccion Departamental de
oUCA
y a,m 6 Ministerio de Educacion, genera Hoja de Ruta y remite a la Unidad de Gestion de
ff: ¥°3a ‘Ec\_l Educacion Personal del SEP en el dia.
ov b §
chézt?oilz eusg,zg:; Toma conocimiento y remite la documentacion al Equipo de Sistemas y

del SEP ! Proceso de Datos.

(D
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| e Verifica la informacion; realiza la consistencia y otros de acuerdo a
: normativa vigente.
‘ | Tecnico de Sistemas Genera y verifica los reportes de inconsistencias enmarcados en la
| y Proceso de Datos normativa vigente.
| » Consolida la informacion para la generacion de planilla de haberes
mensual.

Nota 1.- Cuando el personal Docente de Unidades Educativas o Centros Educativos incurra en ausencia
injustificada por seis (6) dias habiles continuos o diez (10) dias habiles discontinuos en el mismo mes, la
Directora o Director debera elaborar un informe dirigido a la Directora o Director Distrital de Educacion, para
que inicie las acciones correspondientes en el marco de la normativa vigente.

Nota 2.- Cuando el personal Administrativo de Unidades Educativas o Centros Educativos incurra en ausencia
injustificada por tres (3) dias habiles continuos, o seis (6) discontinuos en el mismo mes, es causal de retiro.
Para el efecto la Directora o el Director debe elaborar un informe dirigido a la Directora o Director Distrital de
Educacion, solicitando la declaratoria del item en acefalia.

13.2 POR ORDEN JUDICIAL. / )

= V°B

| .' s v--nA

» Para los descuentos por orden judicial, los documentos deben ser presentados a la Direccién Departamental de K 2, Yua s

NE Educacion correspondiente, para la emision del informe legal de procedencia o improcedencia por la Unidad de ™ e, 57
Asuntos Juridicos. =

R
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a) Persona Natural (Acreedores por Asistencia familiar): Se considera a beneficiarias o beneficiarios
acreedoras de un monto de dinero con una orden judicial que determina el Juez el porcentaje o monto
a descontar.

b) Persona Juridica (Retencién Judicial): Se considera a entidades beneficiarias que cuenten con NIT
para ser beneficiados de un monto de dinero con una orden judicial que determina el Juez el
porcentaje o monto a descontar.

Requisitos:
a) Original o fotocopia legalizada de la orden judicial.
b) Fotocopia de la Cédula de Identidad vigente (Persona Natural) o Numero de Identificacion Tributaria
(NIT Persona Juridica), en caso de que el acreedor sea una institucion.

Descripcion de procedimiento:

| N° | RESPONSABLE TAREAS
!—1' Interesada o | Presenta los requisitos correspondientes en la Unidad de Asuntos Juridicos
i | interesado (acreedor) | de la Direccién Departamental de Educacion.
| Unidad de Asuntos -
! Juridicos de la

Emite informe legal de la procedencia o no del descuento, en caso de ser

2 | Depgrlir:r?ig?al dis procedente, remite al Jefe de la Unidad de Asuntos Administrativos.
Educacion
" Jefe de la Unidad de
Asuntos Recibe el informe legal de procedencia y documentos, e instruye al Técnico

Administrativos

de Planillas su registro en el Sistema de Gestién de Planillas.

s Recibe el informe y documentos.
« Incorpora los descuentos en el Sistema de Gestion de Planillas de

| Técnico de Planillas
de la Direccion
Departamental de
Educacion

: éorrespondencia
Ministerio de
Educacion

| Jefe de la Unidad de
6 Gestion de Personal
del SEP

| Técnico de Sistemas
y Proceso de Datos

acuerdo a Informe Legal y Requisitos establecidos.

« Genera reportes, firma y gestiona firma del Jefe de la Unidad de Asuntos
Administrativos.

e Con nota de atencién hasta el dia 12 de cada mes, remite a la Unidad de
Gestion de Personal del SEP del Ministerio de Educacion, el reporte de
descuentos y documentacion debidamente ordenados. i

Recibe la nota, rgportes y documentos de la Direccion Depéﬁamantal [
de Educacion, genera Hoja de Ruta y remite a la Unidad de Gestion

| de Personal del SEP en el dia.

Toma conocimiento y remite al Equipo de Sistemas y Proceso de Datos.

s Verifica la informacion; realiza la consistencia y otros de acuerdo a
normativa vigente.

‘e Genera y verifica los reportes de inconsistencias enmarcados en la :

normativa vigente.
Consolida la informaciéon para la generaciéon de planilla de haberes
mensual.

« Genera listados y la documentacion original para su archiva.

« Genera reportes para su remision a la Direccion Departamental de
Educacion. A OEAGS
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14 BONOS MENSUALES.

141 BONO FRONTERA.

El Bono de Frontera es un beneficio para Maestras, Maestros y personal Administrativo de las Unidades
Educativas o Centros Educativos, Escuelas Superiores de Formacion de Maestros y Unidades Académicas,
que se encuentran ubicados dentro de los 50 kilémetros lineales de las fronteras internacionales, beneficio
establecido en el Decreto Supremo N° 21137 de 30 de noviembre de 1985.

Requisitos:

a) Solicitud de beneficio de Bono Frontera emitida por el Director Distrital de Educacion.
b) Certificado del IGM (Instituto Geografico Militar).

Descripcidn del procedimiento:

1411 SUBSISTEMAS DE EDUCACION REGULAR Y EDUCACION ALTERNATIVA Y ESPECIAL Y
PERSONAL DE LAS DIRECCIONES DEPARTAMENTALES Y DISTRITALES DE EDUCACION.

'N° | RESPONSABLE TAREAS
' Directora o Director de |
1 Unidad Educativa o
Centro Educativo

" Directora o Director ~ Toma conccimiento y deriva al Técnico para verificacion de requisitos y
| Distrital de Educaciéon | elaboracion de nota.

« Verifica el cumplimiento de los requisitos.
Técnico de la Verifica que la Unidad Educativa o Centro Educativo se encuentre en la
3 | Direccion Distrital | Planilla de Haberes.
Educativa Genera nota de atencion y gestiona firma de la Directora o Director
Distrital y remite a la Direccion Departamental de Educacion.

Presenta la solicitud de bono frontera en la Direccion Distrital de Educacion
correspondiente.

Directora o Director Recibe la documentacién y remite al Jefe de la Unidad de Asuntos

| 4 Departamental de ¥ i
. Educacibn Administrativos.
| itede s Ubidad d8 Recibe nota y documentacion e instruye al Técnico de Planillas la |

i 5 | Asuntos revisidn v ¢ limiento de | isitos
Administrativos . i A

Recibe la documentacién.

Verifica el cumplimiento de los requisitos.

Verifica que la Unidad Educativa o Centro Educativo solicitante se
encuentre en la Planilla de Haberes.

Técnico de Planillas
de la Direccion

6 Departamental de e Genera nota de atencién y gestiona firma del Jefe de la Unidad de
Educacidn Asuntos Administrativos o Director Departamental de Educacion.
» Remite hasta el dia 12 de cada mes a la Unidad de Gestion de
i Personal del SEP del Ministerio de Educacion, la documentacion |
| debidamente ordenados. |
| Correspondencia Recibe la nota y documentos de la Direccion Departamental de !
i 7 |r Ministerio de Educacién, genera Hoja de Ruta y remite a la Unidad de Gestion de |

Educacién Personal del SEP en el dia.

| Jefe de la Unidad de )
8 Gestion de Personal | Toma conocimiento y remite al Equipo de Administracion de Planillas.
del SEP

e Evaliael cumplimiento de los requisitos. o

Técnico de Proceso |«  Verifica que la Unidad Educativa solicitante se encuentre en la Planilla
__de Bono de Frontera | de Haberes.

ol Bopafortra.

" PR\ ¢ Realiza Ia@iﬂiagi?n para el pago en el sistema del Box
o & 4 @ DEA JUVEMBDHACIA EL BICENTENARIO = coft
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« Genera medios magnéticos para su remision al Equipo de Sistemas y
Proceso de Datos para la incorporacion en la Planilla de Haberes.
Nota. En caso de evidenciarse la no autenticidad del Certificado del IGM, se
| tomara las acciones legales correspondientes.

10 Técnico de Sisterhasy » Recibe el medio magnéticb e incorpora la informacién generada en
Proceso de Datos medio digital para |a elaboracion de la Plamlla de haberes

[ :
| N° | RESPONSABLE TAREAS

] i_ﬁifééto_ra o Director de
la Escuela Superior de

Formacion de | Presenta la solicitud de bono frontera en la Direccién General de Formacion
1 Maestros/ Rector de | de Maestros o Subdireccion de Educacion Superior de la Direccion
Instituto Técnico, | Departamental de Educacion segun corresponda.
' Tecnolbgico, !

| Llng[]istlco y Arti stlco
~ Subdirectora o

| subdirector de Toma conocimiento y mediante el Técnico verifica el cumplimiento de los
: 2 | Educacion Superior de | requisitos y elabora nota, para su remision a la Direccion General de
la Direccion Educacion Técnica, Tecnoldgica, Lingiistica y Artistica del Ministerio de
Departamental de Educacion.
_ Educacion
Directora o Director
“r
;,.-: }fﬂ:ﬁa & General de: -
‘:L Blanco Suri )/ ! Formacion de g ” ; —_— . -
*"/f\? 3 Missslroal Ediicacidn: | Recibe la documentacion y remite al Técnico para la revision y cumplimiento
3 , : s de los requisitos.
Superior Técnica,

Tecnolégica,
Linglistica y Artistica
« Recibe la documentacion.

| = Verifica el cumplimiento de los requisitos.

Técnico de la: e Verifica que la Escuela Superior o Instituto Superior solicitante se |
| Direccion General de: | encuentre en la Planilla de Haberes.
Formacion de e Genera nota de atencion y gestiona firma de la Directora o Director
4 Maestros/ Educacion | General de Formacion de Maestros, Directora o Director General de
Superior Técnica, : Educacién Técnica, Tecnolégica, Linguistica y Artistica del Ministerio de
Tecnolbgica, Educacion

Linglistica y Artistica |« Remite hasta el dia 12 de cada mes a la Unidad de Gestion de
| Personal del SEP del Ministerio de Educaciéon, la documentacion
| debidamente ordenados.

Sirrolninde ia « Recibe la nota y documentos de la Direccion General de Formacion
5 | Unidad de Gestién de de Maestros o Direccién General de Educacion Técnica, Tecnologica, |
] Personal del SEP Linglistica y Artistica y remite al Jefe de la Unidad de Gestion de |

Personal del SEP.

' | Jefe de la Unidad de |
6 | Gestion de Personal | Toma conocimiento y remite al Equipo de Administracién de Planillas.
del SEP

e Evalia el cumplimiento de los requisitos.

7 Técnico de Proceso | o Verifica que la Escuela Superior o Instituto Superior solicitante se
: de Bono de Frontera encuenlre en Ia Planilla de Haberes.

------

| Casilla de Comeo: 3716 wm&i-*mé!du,gob.bo
ima
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[ N° | RESPONSABLE

‘ !4 Genera medios magnéticos para su remision al Equipo de Sistemas y
Proceso de Datos para la incorporacién en la Planilla de Haberes.

| Nota. En caso de evidenciarse la no autenticidad del Certificado del IGM, se

tomara las acciones legales correspondientes.

B_ Técnico de Sistemasy |« Recibe el medio magnético e incorpora la informacion generada en
Proceso de Datos medio digital para la elaboracion de la Planilla de haberes.

14.2 SUBSIDIO DE ZONA (BONO ZONA).

En el marco del Decreto Supremo N° 28741 de 7 de junio de 2006 y la Resolucion Ministerial N° 2386/2017 de
10 de julio de 2017, que aprueba el Reglamento de Aplicacion de Subsidio de Zona que corresponde un
beneficio a Maestras, Maestros y personal Administrativo que desempefan funciones en Unidades Educativas y
Centros Educativos que se encuentran en regiones alejadas, inhospitas y de dificil acceso, asi también, que no
cuenten con el beneficio de Bono Frontera.

Para tal objeto se establecen los criterios técnicos y procedimiento para el pago de Subsidio de Zona a
Maestras, Maestros y personal Administrativo que desempefan funciones en Unidades Educativas o Centros
Educativos.

14.21 CRITERIOS Y PROCEDIMIENTOS.

Es una prestacion publica asistencial de caracter econémico y duracion determinada, destinada a reconocer el
esfuerzo de Maestras, Maestros y personal Administrativo que desempefian funciones educativas que se
encuentran en regiones alejadas, inhospitas y de dificil acceso.

DIFICIL ACCESO:

a) Con acceso Unicamente por via fluvial y/o aérea.
b) Con acceso unicamente por roldanas, senderos y/o caminos de herradura.
¢) A dos horas o mas de caminata del centro urbano mas cercano.

REGION ALEJADA:

a) Que se encuentran a mas de 20 km. de distancia de la Direccion Distrital Educativa.
b) Que estén a 15 o mas kilometros de caminata de carretera provinciales y/o nacionales.

REGION INHOSPITA:

a) No existe centros de abastecimiento de alimento de primera necesidad (tienda, mercado, feria comunal
y otros).

b) No cuentan con servicios basicos.

c) No cuenta con Centros de Salud.

d) Vivienda improvisada en la Unidad Educativa o Centro Educativo.

Descripcion de Procedimiento:

| : : :
5 N° | RESPONSABLE TAREAS

F L d

&5
fan \TC'B:I =\
& o\l 2

{uiga MAman X -/ f
. 4

s || Registra el Formulario de Solicitud de Asignacion SUBSIDIO DE ZONA en |
) | Directora o Director de | el Sistema de Gestion ‘dg Planillas.
: 5 : A. Datos del Solicitante
1 la Unidad Educativa o . ; ;
Centro Ediicativo B. Datos de la Unidad Educativa o Centro Ec_lucatwo
C. Datos de acceso y referencia a la Unidad Educativa o Centr

Educativo
| Directora o Director  Recibe la documentacion y deriva al Técnico para verificacién de datos.
I r- e - . & o et A,
| ¥ aeicital de Educagion St Ly
’L" ELASORADO ') £ I =
¥ 2 5
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[ Técnico de la e Contrasta los datos del Formulario con la documentacion de reépaldo
Direcc éo:Distrilal para su visto bueno y firma de la Directora o Director Distrital.
i Educativa ° Mediante nota remite toda la documentacién a la Direccion

| Departamental de Educacion.

Recibe y remite a la Subdireccion de Educacion correspondiente.

| Directora o Director
Departamental de

Educacion
. Verifica y analiza la informacion de la documentacién con base a la
Normativa vigente, Sistema de Informacién Educativa, Informacion
: Geogréfica, informacion de la verificacion In Situ y otros.
[ e Emite informe técnico de la valoracién de la documentacion y |
| g | Subdireccion de antecedentes. |
| | Educacién . Elabora nota de atencion y gestiona firma del Director Departamental,
para su remision al Ministerio de Educacién.
| Nota. En caso de no corresponder la solicitud de asignacion de Bono Zona,
realiza la devolucion con las observaciones pertinentes.
Correspondencia Recibe la nota y documentacion de respaldo de la Direccién Departamental
6 Ministerio de de Educacion; registra, genera hoja de ruta para su remision al
‘ i Educacién Viceministerio correspondiente.
[ ' A través de las Direcciones Generales de su dependencia analiza el informe
| . técnico y antecedentes, en caso de dar viabilidad a la solicitud mediante
' | informe aprobado por el Viceministerio solicita la asignacion del Bono Zona,
7 Viceministerio de remite a la Unidad de Gestion de Personal del SEP.
Educacion.

VOR® 4 Nota. En caso de no corresponder la solicitud de asignacion de Bono Zona,
yovana & ; realiza la devolucion con las observaciones pertinentes a la Direccion
Fy | Departamental de Educacion correspondiente.
‘ g | ‘(J;;:t%ilzeuggig:; Toma conocimiento de la solicitud y remite al Equipo de Administracién de
| del SEP Planillas, instruyendo la tarea a realizar. :

« FEvalia el cumplimiento de los requisitos.
| e Verifica la existencia de techo presupuestario.
9 Técnico de Proceso + Realiza la habilitacion en el sistema de los beneficiarios del Bono Zona.
de Bono de Zona « Incorporacién en Planilla de haberes el pago del Bono Zona.
. Nota. En caso de no contar con techo presupuestario, remite con nota la
solicitud a la Unidad Financiera.

: . Recibe nota y antecedentes:

: «  Evalua el techo presupuestario.

| i . Emite informe y Certificaciéon presupuestaria para la asignacion del |

' | - Bono Zona.

10 | Unidad Financiera |« Remite a la Unidad de Gestion de Personal del SEP para su aplicacion
en la planilla de haberes.

Nota. - En caso de no contar con techo presupuestario devuelve al
Viceministerio de Educacién correspondiente para su devolucion.

_'-I 15 BONOS ANUALES.

15.1 Bono Incentivo a la Permanencia — IP. Pretende motivar al personal docente y administrativo del Servicio R
de Educacién Publica mediante un incentivo monetario, para que los mismos no incurran en faltas de asistencia 3
as labores educativas y de esta manera garantizar la calidad y equidad educativa impartida a estudiantes,
4bigual el personal beneficiario debe cumplir con las siguientes condiciones: 2
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Debe encontrarse registrado en planilla de haberes del SEP en la gestion anterior a la gestion de pago.

b) Contar con quinta categoria o superior dentro del Reglamento del Escalafon.

c) No tener mas de 12 faltas registradas en planilla de haberes del SEP, faltas registradas en la gestion
anterior a la gestion de pago.

d) Contar mas de 36 horas de carga horaria en planilla de haberes del SEP.

e) Se pagara el 100% del monto asignado para el Bono IP, a los que figuren en planillas de 9 a 12
meses.

f) Se pagara el Bono IP por duodécimas a los que figuren en planillas del SEP mas de 3 meses.

g) Recibira este beneficio en un solo item.

h) Fecha de pago 15 de abril de cada gestion.

15.2 Bono Fusionado — BF. Emerge de la fusién de dos bonos del Bono Pro-Libro y del Bono al Cumplimiento
(Decreto Supremo No. 28690 de 26 de abril de 2006). Este beneficio es otorgado al personal docente y
administrativo del Servicio de Educacién Publica y tiene como objetivo contribuir a la mejora de la calidad de la
educacion, para lo cual debe cumplir con las siguientes condiciones:

a) Ser personal docente o administrativo de Unidades Educativas de Educacion Regular, Educacion
Alternativa y Especial o Educacién Superior o Formacion Profesional inscritos en el Escalafon del
Magisterio Nacional, con verificacion en el RDA.

b) Estar en ejercicio activo en una Unidad Educativa o Centro Educativo del Servicio Escolar Publico en
el periodo comprendido entre enero y diciembre de la gestion anterior.

¢) Cumplir con una carga horaria de al menos 40 horas para el personal docente.

d) El pago del Bono Fusionado, se realizara en proporcion a los meses trabajados.

— e) Los que cuenten con mas de un item recibira este beneficio en un solo item.

f)  El personal docente o administrativo que trabaje en mas de una unidad educativa elegible, recibira el
beneficio en una sola unidad educativa.

g) Fecha de pago 6 de junio de cada gestion.

15.3 Bono Econémico o Institucional — BE. Es otorgado al personal docente y administrativo del Servicio de
Educacién Publica, este bono surgié considerando los bajos ingresos que percibia el personal del Magisterio,
con el propésito de apalear dicha situacion. (Decreto Supremo No. 22479 de 26 de abril de 1990), con las
siguientes condiciones.

a) El pago del Bono Institucional o Econémico, se hara efectivo a favor del personal docente o
administrativo de Unidades de Educativas o Centros Educativos que pertenezcan a la Carrera del
Escalafon Docente.

b) Se hara efectivo el pago tnicamente en el cargo del item principal, de tal forma que cada persona
reciba el bono una sola vez, sin modificar las condiciones utilizadas para el proceso de calculo.

c) Elpago del Bono, a cada uno de los beneficiarios se realizara en proporcion a los meses trabajados.

d) Los que cuenten con mas de un item recibiran este beneficio en un solo item.

e) Fecha de pago 21 de septiembre de cada gestion.

16 PREVISION.

Los aspectos no contemplados en el presente Manual, seran regulados mediante la emision de Instructivos
emitidos por los Viceministerios correspondientes y aprobados por la Maxima Autoridad Ejecutiva.
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MANUAL DE PROCESOS PARA LA
ELABORACION DE LA PLANILLA DE
2 BOLIVIA e HABERES DEL SERVICIO DE CODIGO:
EDUCACION PUBLICA MP - PLASEP

8

HOLIVIA

— Codigo de Servicio

45 wE R
e vu QA .- - |
2\ ‘COD_DEPARTA.\JE{\!_T}_J__-

N° DE SERVICIO | 1= CHUQUISACA 1

2=LAPAZ |
|
| 3= COCHABAMBA |
i < L. NIYEL 4=0RURO
- 2. AREA = poros
+ 3. COD_DISTRITO 6= TARIJA
4. COD _DEPARTAMENTO 7= SANTA CRUZ

Codificacion de Are ‘ Lo

Codificacion dem.\'ivel ‘ n di B [ W |
e 6-ESPECUL 1=URBANA | — —

/ 2 - PRIMARIA 7 = PERMANENTE

1 SECUNDARIA | § = SUPERIOR 2 = PROVINCIAL |
0 = PERSONAL : e
3=RURAL

ADMINISTRATIVO
(DDE Y DISTRITOS)

CARGA HORARIA

NIVEL DE EDUCACION PRIMARIA COMUNITARIA VOCACIONAL
S| AREAS SIGLA| CODCARGO|[  DESCRIPCIO!I
2064 |NORM

Ciencias Naturales MAEP 4065 TIT X ANTIGUEDAD MAESTRO DE AULA
4066 FGRESADO MAESTRO DE AULA
4064 NORMALISTA MAESTRO DE AULA

Comunicacion y Lengua erglnarla MAEP 4085 TTT X ANTIGUEDAD MAESTRO DE AUTA
Lenguas y Extranjera a066 EGRESADO MAESTRO DE AULA
4064 | NORMALSTA MAESTRO DE AUTA
Ciencias Sociales MAEP 4065 TIT X ANTIGUEDAD MAESTRO DE AULA
4066 'EGRESADO MAESTRO DE AULA
4028 NORMALISTA ED FISITCAY DEPORTES
COMUNERD'Y Educacion Fisica y Deportes EFD 4029
SOCIEDAD 4030 I'EGRESADO ED FISICA Y DEPORTES
4032 | NORMALISTA ED. MUSICAL
Educacién Musical EMU 4033 TTT X ANTIGUEDAD ED. MUSICAL

— 4032 EGRESADO ED. MUSICAL
4040 NORMALISTA ARTES PLASTICAS Y VISUALES

Artes Plasticas y Visuales APV 4041 TIT XANTIGUEDAD ART PLASTICAS'Y VISUALES

ZZ LD 4042 EGRESADO ARTES PLASTICAS Y VISUALES
S | CESMES Y Valores, Espiritualidad y Religiones VER 4058 TTTX ANTIGUEDAD VALORES ESP Y RELIGIONES
{ PENSAMIENTO el L o
' 2064 NORMALISTA MAESTRO DE AULA

. CIENCIA Matematica MAEP 4065 [ TIT X ANTIGUEDAD MAESTRO DE AULA e
: 4066 'EGRESADO MAESTRO
_ TECNOLOGIA Y kL 3 DE AULA
71T 7PRODUCCION [ Técnica Tecnologica TTC 3037 [T XA
e 5 4038 EGRESADO TECNICA TECNOLOGICA
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MANUAL DE PROCESOS PARA LA
£ — ELABORACION DE LA PLANILLA DE
Bl BOLIVIA tl5ico HABERES DEL SERVICIO DE CODIGO:
EDUCACION PUBLICA MP - PLASEP

FORMULARIO DE DECLARATORIA EN ACEFALIA DE [TEM
MES DE PROCESO:
{ WH.WDATOS PERSONALES (Persona que deja el item) DATOS DEL [TEM (Declarado en Acefalia)
- || RDA o - DEPARTAMENTO
ek Cl B
| paTERNO. DISTRITO
T MATERNOD:
L e HONMRE: U EDUCATIVA
57 vore| Yo NOMBRE | coo_ue SERVICIO
o ITEM CARGO HORAS

CLARATORIA DE ACEFALIA

351, APERSONAL DOCENTE Y ADMINISTRATNO ™~
| DESTITUCION CON PROCESO "] SE ADJ DOCUMENTACION DEL PROCESO CONCLUIDO [ ]
|/ ABANDONO DE FUNCIONES (] SEADJ INFORME DE ABANDONO DE FUNCIONES ]

/&/ | Renuncia (] SEADJ CARTA DE RENUNCIA ]
| FALLECIMIENTO (] SEADJ CERTIFICADO DE DEFUNCION O
JUBILACION | SEADJ AUTORIZACION DE JUBILACION []
CONCLUSION DE COMISION ] SE ADJ INFORME DE CONCLUSION DE COMISION [

(] SEADJ INFORME, DOCUMENTACION DE RESPALDO ||




MANUAL DE PROCESOS PARA LA
8| B o ELABORACION DE LA PLANILLA DE
BOLVIA POLEVIA. S5 HABERES DEL SERVICIO DE CcODIGO:
EDUCACION PUBLICA MP - PLASEP
FORMULARIO DE SOLICITUD DE BAJA
MES DE PROCESO:
{ YOS PERSONALES DATOS DEL ITEM (para la baja)
£ : DEPARTAMENTO:
1: :
7 S
PATERNO: - DT,
\ MATERNO:
§ ter NOMBRE: U EDUCATIVA
S 2do NOMBRE:. COD_UE: __ SERVICIO N
e TEM: CARGO: HORAS:
MOTIVO POR LA CUAL SOLICITA LA BAJA
PRESENTACION A UNA COMPULSA [(] SEADJ RENUNCIA O
REORDENAMIENTO [] SEADJ RESOLUCION ADMINISTRATIVA O
PERMUTA [] sEADJ FORMULARIO DE PERMUTA ]
F% MOVIMIENTO POR LA DIRECCION DISTRITAL [[] SEADJ RESOLUCION ADMINISTRATIVA O
| VOLUNTARIO ] SEADJ RENUNCIA O
A JUBILACION [] SEADJ AUTORIZACION DE JUBILACION {1
#’ £n el marco de las disposiciones legales en vigendia se dedara en acefalia el tem: para constancia de o sefialado firmamos al pie del presente documento.
22 5
|
FIRMA DEL INTERESADO FIRMA
NOMDIE: .o ceerssmminssmrsismarsnsasisnssiien e Nombre:
Cedulade identidad:. ... .. . .. ... Cargo:  (Director de Unidad Educativa, Rector,
Responsable de Institute, Director de ESFM u otro)
|
Lugaryfecha:
/1" Nota: La documentacién de respaldo de la acefalia, debe ser remitida en ofiginal o fotocopia legalizada a la Direccién que administra los recursos humanos
correspondiente.
4 l{ Nota. Este documento se constituye en declaracion jurada.
fi& oozl L
= ,{ h ¥
“TABEIy i f‘-:‘E}‘

Dilige™,
qﬁ@\ F[Ig;%;'




- MANUAL DE PROCESOS PARA LA

e 0O BELTTIL s ELABORACION DE LA PLANILLA DE

BOI VIA Ry HABERES DEL SERVICIO DE EDUCACION CODIGO:
PUBLICA R PLASEP

FORMULARIO DE DESIGNACION PARA PERSONAL SUPLENTE
POR INCAPACIDAD TEMPORAL

Ap. Materno: Formacién Profesional:

Nivel de Formacion:

................ S - o Especialidard:

Lgtor disposicién de esta Direccion,

g
Vo.Bo.\%
o -a};_med ha sido designada(o) como personal suplente con:

~___AX“Foras asignadas:

Jeemplazo de lamaestra(o) BORG: asiaesas yeconRDA ...
Baja por Matemnidad Prenatal con fecha de inicio . e segun formulario AVC-09
urante el periodode: dias, a partir de, al
Distrito Escolar:

item servicio program horas educativa

DObservaciones:

Firma y Sello de la Direccion
Distrital




" MANUAL DE PROCESOS PARA LA
ki @- BOLIVIA e, ELABORACION DE LA PLANILLA DE
BOLIV - HABERES DEL SERVICIO DE EDUCACION CODIGO:
PUBLICA MP - PLASEP

NRO. DE SOLICITUD

* BOLIVIA e,
‘%’ FORMULARIO DE REGISTRO DE BAJATEMPORAL Y

SOLICITUD DE SUPLENCIA
FECHA:

i

Guikaz €

m:’mnw: Distrito:

LI PROPERION
Ur  ad Educativa o Centro Educativo

'-'.51?\;3,\
p /i‘\‘* DEL SOLICITANTE DE LA BAJA TEMPORAL

Nro. de RDA

Ap. Materno Nombre(s)

Fecha de alta

Codigo de asegurado

3 RQ r.— -Tt;'ljilf'-..
f 5 3 'I

% j
siﬁn‘ D DE LA SUPLENCIA
Fu: on docente

sIGLA




- MANUAL DE PROCESOS PARA LA
el ELABORACION DE LA PLANILLA DE
BOLIVIA BOLIVIA &5 HABERES DEL SERVICIO DE CODIGO:
EDUCACION PUBLICA MP - PLASEP
CALCULO Fecha: .../..../......

REVERSION DE BOLETA DE HABER MENSUAL

1. DATOS PERSONALES
Camnet: Nombre:

2. DATOS DE PLANILLA

Gestién / Mes:
*c31/Servicio/Programal/ltem: Haber: Descuento: Liquido:
Acreedores: Truncamiento: Reversion Parcial Pago:

3. DETALLE TOTAL DE REVERISON

TOTAL DE ACREEDORES:
TOTAL, TRUNCAMIENTO:

TOTAL, LIQUIDO PAGABLE:
4, REVERSION

5 .
: )J/ : | |REVERSION TOTAL: D REVERSION PARCIAL: | ‘REVERSION POR DIAS

El monto de la reversién debe ser depositado en el Banco Central de Bolivia en la Cuenta Unica del Tesoro CUT 3987 con el
numero de libreta 00099021001 TGN Recursos Propios y/o en la cuenta numero 1-23012276 del Banco Unidn S.A.

Nota Reversion Total: Se realiza en los casos donde el pago fue abonado en cuenta o el cheque fue cobrado.
Reversién Parcial: Se realiza en los casos donde no hay depdsito en la cuenta, el cheque no fue cobrado ni
personalmente ni por biométrico.
Reversion por dias: Se realiza en los casos donde el pago mensual fue total, cuando existe dias no trabajados,
debiendo tramitarse previo calculo de dias incluyendo aporte patronal (16.7 %).

Para reversiones de gestiones pasadas se debe considerar los beneficios adicionales por la percepcion indebida y
corresponde preparar un cuadro de liquidacion (aguinaldo, 2do aguinaldo, bonos y retroactivos)

Firma del Técnico Firma de Autorizacién de Jefatura




MANUAL DE PROCESOS PARA LA
B R arert v ELABORACION DE LA PLANILLA DE
EOLIVIA ULV S HABERES DEL SERVICIO DE CcODIGO:
EDUCACION PUBLICA MP - PLASEP
LUBAT ..cvovenecrscnrererenenne. FECN /200
Sefior:

TR R brre e INo B rasdé)
Director Distrital o Departamental)

Ref.- Solicitud de reposicién de boleta de pago

- Srn s il B . ¢ SR S
Mlto el tramite de reposicidn de boleta de pago por:

Vencimiento de vigencia Extravio Error de Impresidn

Mis datos personales son:Cédula D [:I |:|

f.’?{‘ dentldad I I l l l | | I | | l |

e»{J\p Paterno.......ines wewes Ap. Materno... NOMbBres....uvmmemasiees
u"'/ :

Z===10s datos de |a Boleta de pago son:
Z

] L — S@IVICIO: s vusirsvenserererannns item: r By ]
. j Nro. De Boleta: l I | | l I ] ‘ | l I I I ] I l l | IJ [ 13Ta1 (o1 1 Oy
aro: [ | | [ | MeStm o eee—— ) I D I O

‘,': Nro. De Boleta: I | | I | | ] | l l l I [ I | l I l | I MONLO(BS): e urirreirerrereresirisnenns

I I I I MBS isiiviois it 11071 T —— ftem: ‘ | l | ] I

D nro.oeBoleta: [ | 1 1 1 1 111111111 11]]] IMIONEO(BS v vessssossissasinsenensass

El concepto de pago es:

)4/‘ 1.- Haberes |:] 3.- Bonos D 5.- Aguinaldo
- 7. Suplencias I:I 4. Adicional D 6. Acreedor I:]

Los documentos que adjunto son: l

Cédula de Identidad I:‘ Boleta de pago |:| Certificado de Trabajo EI Carta de blogueo

De acuerdo a la R.M. N° 384/05 de 05 de julio de 2005 del Ministerio de Hacienda (actualmente Ministerio de Economia y
finanzas Publicas), AUTORIZO a la Direccién General del Tesoro en cobro de Bs. 10 (diez 00/100 bolivianos) por boleta
cvertida, para la reimpresion de la boleta de pago de reposicién.

e
T T e U
%tro particular, saludo a usted atentamente.
Y e o e Firma
del Interesado Firma del Interesado
[ LR o= S 1)

DRADO ©
TRAMITE GRATUITO (Cualguier cobra de montos economicos por el Trémite de Reposicion de Boleta sera sujeto a sancién y/o proceso administrativo segin normativa vigente)




MANUAL DE PROCESOS PARA LA
(3 —— ELABORACION DE LA PLANILLA DE
T BOLIVIA &5z HABERES DEL SERVICIO DE CODIGO:
EDUCACION PUBLICA MP - PLASEP

SUBSIDIO DE ZONA

A. DATOS DEL SOLICITANTE Director(a)Encargado(a) de Unidad Educativa E E

et Nro. RDA:

MO il Ap. Materno: Nombre(s): E

— Nro. telélono:

oo
R

we~DATOS DE LA UNIDAD EDUCATIVA

] Dejartamente - _ Distrito Educativo: ) ) Caodigo del Edificio Educativo
_ _CodigodeVU.E Nombre de U.E.: Area: Clumane  [Jrural
:' 7 ..:_'.I"-'ll'll.'.la e T e = : Municipio . Localidad =
|( If,aﬁmz Crsti -‘:};{I"’" e Nucleo Escolar
won [z lina g cci6n de la Unidad Educativa
\\&_{TP/% hia de creacion o apertura y funcionamiento de la Unidad Educativa

C. DATOS DE ACCESO y REFERENCIA A LA UNIDAD EDUCATIVA

;ﬁf B . Cual es la distancia en kildbmetros desde la Direccién Distrital hasta la Unidad Educativa?
3 A,

o
o Fi)\Cudl es el principal medio de transporte para llegar a la Unidad Educativa?

calo i} Transporte publico DTraﬂsporle Nuvial [___}vm aérea (avidon o avioneta) [___IRomnn DA pie Domrou
ool
:muﬂque en caso de otros

. Cudl es la Irecuencia del medio de transporte hacia la Unidad Educativa?

o hora Quna vez al gia Qdiapormedic  Ouna vez a la semana Quna vez atmes Qowo

0 caminero os: Dcarnmu de asfalto Dcamino de torra [:]camlr\o de herradura

! 6. /La Unidad Educativa cuenta con?
Frethpo para llegar a la Unidad Educativa desde la Direccion (marque uno o mis)
7T o Distrital 9
VB ") Trans. Trans. Via elécurica Saneamiento
: horas dbiico ' Muvial  aé Roldana Aple Otros Energla Agua
F. e AT P o Ol Cubeario
veron de 1 h
w0, o
/# = T RalN panel scii v POLO MepiKo
reat plbica red pribdea i el
“ay de b
JAn 11 dia)
ran de 24 W

7. Llcentro de abastecimiento (tienda, mercado u otro) de articulos de primera necesidad mas cercano a la Unidad Educativa, se encuentra:
(Oa menos de 1 km Qentre 1kma 2km (O mayor a 2 km hasta 5 km () mayor a 5 km

3 L1 centro de salud (posta médica, clinica u hospital) mas cercano a la unidad educaliva, se encuentra:
L

@y (Oa menos de 1 km Qentre t kma 2 km O mayor a 2 km hasta 5 km () mayor a 5 km
3,
Gr'..'

—— Director(ayDirector(a} Encargadoda) de la Unidad Educativa
o al Ministerio de Educacion la asignacion del Subsidio de Bono Zona

Selo y Frma de Dwecion ayDeeciona) Encargado de s

Selo y Fama de Dwector(a) Destital o Drectorn(a)
Ursdad Educatrvs o Coniro Educatrvo

Copartamantal 3o Educatatn

Tue lon datos declardos 50N voridoon y Gue s GOCUMONTIos PresenNindos SoN autenticos, Caso CoNtrana Mo someto a las sanciones que ostabloco ia ey
Lite Cuslgquier anmiends, sotroscrito o cormtoccin amula la valdes du la soboitud

P

————y
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