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RESOLUCION MINISTERIAL N° 0910/2023
La Paz, 18 de octubre de 2023
VISTOS:

El Informe Técnico IN/DGP/US No. 0199/2023, de 11 de septiembre de 2023, emitido por la
Directora General de Educacion Superior Técnica, Tecnolégica, Linglistica y Artistica y la Jefe de
la Unidad de Sistemas y el Informe Legal INNVESFP/DGESTTLA No. 0685/2023 de 19 de
septiembre de 2023, emitido por la Profesional de Gestién Institucional de Normas de la Direccién
General de Educacién Superior Técnica, Tecnoldgica, Linglistica y Artistica, dependientes del
Viceministerio de Educacion Superior de Formacion Profesional, en relacion a la aprobacion del
Manual de Procesos y Procedimientos del Sistema Académico RITT para Institutos Técnicos y
Tecnolégicos de Caracter Fiscal, de Convenio y Privado; Manual de Usuario del Sistema
Académico RITT para Institutos Técnicos y Tecnoldgicos de Caracter Fiscales, Convenio y Privados
y el Manual Técnico del Sistema Académico RITT para Institutos Técnicos y Tecnologicos de
Caracter Fiscales, Convenio y Privados; los antecedentes, todo lo que ver convino, se tuvo presente
Y,

CONSIDERANDO I:

Que el Paragrafo | del Articulo 77 de la Constitucién Politica del Estado dispone que la educacién
constituye una funcién suprema y primera responsabilidad financiera del Estado, que tiene la
obligacion indeclinable de sostenerla, garantizarla y gestionarla. El Paragrafo Il establece que el
Estado y la sociedad tienen tuicién plena sobre el sistema educativo, que comprende la educacion
regular, la alternativa y especial y la educacion superior de formacion profesional.

Que el Paragrafo | del Articulo 90 del Texto Constitucional, sefiala que el Estado reconocera la
vigencia de institutos de formacion humanistica, técnica y tecnoldgica, en los niveles medio y
superior, previo cumplimiento de las condiciones y requisitos establecidos en la Ley. E| Paragrafo |,
sefala que el Estado promovera la formacion técnica, tecnolégica, productiva, artistica y linguistica,
a través de institutos técnicos.

Que el Articulo 30 de la Ley N° 070 de 20 de diciembre de 2010, de la Educacién "Avelino Sifiani -
Elizardo Pérez" establece la estructura de la Educacion Superior de Formacion Profesional,
incluyendo entre éstas la Formacién Técnica y Tecnolégica.

Que el Numeral 1 del Articulo 43 de la Ley N° 070 dispone que Institutos Técnicos e Institutos
Tecnoldgicos, son instituciones educativas que desarrollan programas de formacion profesional a
¢ nivel técnico, estan orientadas a generar emprendimientos productivos en funcién a las politicas de
»/ desarrollo del pais. Son instituciones de caracter fiscal, de convenio y privado.

Que el Articulo 95 del Decreto Supremo N° 4857 de 6 de enero de 2023, de Organizacion del
Organo Ejecutivo del Estado Plurinacional, establece las atribuciones de la Ministra (o) de
Educacion, entre ellas: ejecutar, evaluar y fiscalizar las politicas, estrategias y programas de
educacion; ejercer tuicion plena en todo el sistema educativo plurinacional, velando su calidad y
. pertinencia; promover el desarrollo de la ciencia, tecnologia, investigacién e innovacién en el
. sistema educativo.

Que la Resolucion Ministerial N° 0350/2023 de 16 de mayo de 2023, resuelve aprobar el
Reglamento General de Institutos Técnicos, Tecnoldgicos de Caracter Fiscal, de Convenio y
Privado.

ovf Que el Paragrafo Il del Articulo 101 del Reglamento General de Institutos Técnicos, Tecnoldgicos
o % de Caracter Fiscal, de Convenio y Privado dispone que los Institutos Técnicos y Tecnolégicos
; deben exponer obligatoriamente, de manera publica, visible y completa, la Resolucion Ministerial
' vigente que autoriza su funcionamiento, ademas del Registro de Instituciones Técnicos
o7 Vf“i;.‘\l’ecnolégicos (RITT).
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Que el Informe Técnico IN/DGP/US No. 0199/2023, de 11 de septiembre de 2023, emitido por la
Directora General de Educacion Superior Técnica, Tecnoldgica, Linglistica y Artistica y la Jefe de
la Unidad de Sistemas, sefiala que en el marco de lo establecido en el Articulo 101 del Reglamento
General de Institutos Técnicos, Tecnolégicos de Caréacter Fiscal, de Convenio y Privado, la Unidad
de Sistemas dependiente de la Direccion General de Planificacion ha desarrollado el Sistema
Académico RITT para los Institutos Técnicos Tecnolégicos con los estandares de disefio acorde a
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los lineamientos de software libre, el mismo que tiene como objetivo especifico: minimizar la
redundancia de los datos, mejorar la base de datos, aplicar nuevos procedimientos internos de
control en el sistema académico ITT, Integrar todos los componentes relacionados al registro y
control académico desde el instituto hasta la Direccién General de Educacion Superior Técnica,
Tecnologica, Linglistica y Artistica y automatizar procesos para obtener datos estadisticos
oportunos del instituto, asimismo para un mejor uso y manipulacién del Sistema se elaboraron los
siguientes Manuales: Manual de Procesos y Procedimientos del Sistema Académico RITT para
Institutos Técnicos y Tecnoldgicos de Caracter Fiscal, de Convenio y Privado; Manual de Usuario
del Sistema Académico RITT para Institutos Técnicos y Tecnologicos de Caracter Fiscales,
Convenio y Privados y el Manual Técnico del Sistema Académico RITT para Institutos Técnicos y
Tecnolégicos de Caracter Fiscales, Convenio y Privados, por lo que recomienda su aprobacion y la
implementacion del Sistema Académico RITT, a fin de la formalizacién del Sistema Académico en
los Institutos Técnicos y Tecnolégicos.

Que el Informe Legal IN/VESFP/DGESTTLA No. 0685/2023 de 19 de septiembre de 2023, emitido
por la Profesional de Gestién Institucional de Normas de la Direccion General de Educacién
Superior Técnica, Tecnolégica, Linglistica y Artistica, dependiente del Viceministerio de Educacion
Superior de Formacion Profesional, sefiala que en mérito a los argumentos expresados en el
Informe Técnico IN/DGP/US N° 0199/2023, concluye que el nuevo sistema académico RITT de
Institutos Técnicos Tecnolégicos se encuentra en estado de implementacion bajo los lineamientos
base de las politicas, estandares y procedimientos de calidad de Software libre, también establece
la necesidad de la implementacion del Manual de Procesos y Procedimientos del Sistema
Académico RITT; Manual de Usuario del Sistema Académico RITT y el Manual de Técnico del
Sistema Académico RITT, para Institutos Técnicos y Tecnolégicos de caracter fiscal, de convenio y
privado que permitira a la DGESTTLA contar con informacién fidedigna, confiable y al instante. Por
lo que recomienda se apruebe el Manual de Procesos y Procedimientos del Sistema Académico
RITT para Institutos Técnicos y Tecnolégicos de caracter Fiscal, de Convenio y Privado, Manual de
Usuario del Sistema Académico RITT para Institutos Técnicos y Tecnolégicos de caracter Fiscal,
Convenio y Privado y Manual Técnico del Sistema Académico RITT para Institutos Técnicos y
Tecnologicos de caracter Fiscal, Convenio y Privado, para la formalizacién del Sistema Académico
en los Institutos Técnicos y Tecnolégicos mediante la emision de Resolucion Ministerial por no
contravenir normativa en actual vigencia.

CONSIDERANDO liI:

Que el inciso w) del Paragrafo | del Articulo 14 del Decreto Supremo N° 4857 de 06 de enero de
2023, establece la Estructura Organizativa del Organo Ejecutivo y dispone que las Ministras y los
Ministros, en el Marco de las Competencias asignadas al nivel central del Estado en la Constitucién
Politica del Estado tienen entre sus atribuciones, emitir Resoluciones Ministeriales, asi como Bi-
Ministeriales y Multi-Ministeriales en coordinacién con los Ministros que correspondan, en el marco
de sus competencias.

Que mediante el 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 el Decreto Presidencial N° 4623 de 19 de noviembre de 2021.

RESUELVE:
Articulo 1.- (APROBACION). Aprobar la implementacién del Sistema Académico RITT, asi como

é\@“‘“ VG Ministerial:

1. Manual de Procesos y Procedimientos del Sistema Académico RITT para Institutos Técnicos
y Tecnoldgicos de caracter Fiscal, de Convenio y Privado;

2. Manual de Usuario del Sistema Académico RITT para Institutos Técnicos y Tecnologicos de
caracter Fiscales, Convenio y Privados;

3. Manual Técnico del Sistema Académico RITT para Institutos Técnicos y Tecnolégicos de
caracter Fiscales, Convenio y Privados.
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Articulo 2.- (PUBLICACION). Se autoriza a la Direccién General de Planificacion a través de la

Unidad de Sistemas, la publicacién del presente instrumento normativo en la pagina web del
Ministerio de Educacion.

Articulo 3.- (CUMPLIMIENTO). El Viceministerio de Educacion Superior de Formacion Profesional
a traves de la Direccion General de Educacion Superior Técnica, Tecnolégica, Linguistica y
Artistica; las Direcciones Departamentales de Educaciéon correspondientes a través de las
Subdirecciones de Educacién Superior de Formacién Profesional y la Direccion General de
Planificacion a través de la Unidad de Sistemas, quedan encargados de la difusion y el
cumplimiento de |la presente Resolucion.

Registrese, comuniquese y cumplase.

hE FNICACION
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MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS DEL SISTEMA ACADEMICO RITT PARA
INSTITUTOS TECNICOS Y TECNOLOGICOS DE CARACTER FISCAL, DE CONVENIO Y
PRIVADO

1. OBJETO

Determinar los procesos y procedimientos administrativos que permitan establecer las
actividades y tareas para el manejo del Sistema Académico RITT de los Institutos Técnicos
y Tecnolégicos de caracter fiscal, de convenio y privado para su adecuado uso, control y
seguimiento academico.

2. PROCEDIMIENTOS

A. Habilitacion en el Sistema Académico RITT
- Habilitaciéon de usuario
- Baja de usuario
B. Revision y Registro en el Sistema Académico RITT
- Revision y registro de carreras vigentes del ITT
- Registro de personal Docente y Administrativo

c. Gestion de Estudiantes
- Matriculacion e inscripcién de Estudiantes
D. Gestion Académica

- Registro de los Planes de Estudios aprobados y vigentes.
- Programacion académica a docentes
- Registro de calificaciones

3. ALCANCE

El presente Manual tiene alcance en todos los Institutos Técnicos y Tecnolégico de Caracter

Fiscal, de Convenio y Privado, Subdirecciones de Educacién Superior de Formacién
-~ Profesional dependientes de las Direcciones Departamentales de Educacion y la Direccion
.\ General de Educacién Superior Técnica, Tecnolégica, Lingliistica y Artistica.

Su caracter es de cumplimiento obligatorio tanto en procesos, procedimientos vy
responsabilidades.
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4. DEFINICIONES/ ABREVIATURAS

o Baja: Estado inactivo en el sistema posterior a una solicitud expresa o condicion de
ausencia, retiro, abandono de la institucién, segun corresponda.

e Usuario: Directivo, Docente y Estudiante que se encuentra habilitado para el uso
habitual del Sistema Académico RITT, quien de acuerdo a los roles asignados en el
sistema podra hacer el registro, extraer reportes y verificar los datos insertos, a través
del usuario y contrasefa asignado.

o Director/a Académico/a: Autoridad del Instituto Técnico y Tecnologico, que de
acuerdo a sus atribuciones es responsable del proceso académico, asi como del
registro en sistema de los resultados académicos.

Ante la ausencia de dicho cargo en la estructura del Instituto Técnico y Tecnolégico,
asumira el siguiente rol el Responsable Académico, MAE del Instituto o el docente
designado.

o Evaluacién: Proceso de analisis, reflexion y valoracion de la formacién integral en los

Institutos Técnicos y Tecnolégicos, que permite identificar logros y dificultades en los
procesos formativos, asi como valorar y evaluar el desarrollo de habilidades vy
destrezas adquiridas por las y los estudiantes.
La Valoracion académica de acuerdo al Art. 8 de la RM N°189/2023 de 07 de marzo
de 2023 que aprueba el Reglamento de Sistema de Evaluacion del Desarrollo
Curricular de los Institutos Técnicos y Tecnoldgicos de caracter Fiscal, de Convenio y
Privado, establece un porcentaje de 30% (Conocimientos tedricos) y un 70%
(Habilidades y destrezas practicas), las cuales deben ser registradas en el Sistema
Académico RITT.

« Habilitacion: Registro en sistema del usuario a través de la asignacion de un rol
especifico, vigente en tanto el mismo desempefie funciones en el Instituto Técnico y
Tecnolégico.

e Matricula: Registro de incorporacion de un estudiante al Instituto Técnico y
Tecnolégico, previa verificacion de cumplimiento de requisitos, el cual le asigna un
codigo de estudiante, el cual le habilita a la inscripciéon a una Carrera o curso
determinado conforme el Plan de Estudios.

¢ Inscripcion: Habilitacion como estudiante regular a las asignaturas que le
corresponden conforme su plan de estudios, en caso de estudiantes nuevos, o
historial académico, prerrequisitos y de acuerdo a normativa vigente en caso de
estudiantes antiguos.
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« Personal Designado: Persona debidamente designada por el Director/a
Académico/a, MAE del Instituto Técnico y Tecnolégico, que adicional a sus funciones
ya establecidas realizara el registro académico de las y los estudiantes inscritos y
otros afines.

« Planes de Estudio: Organizacion curricular, en base al perfil profesional y objetivo de
carrera, que, a través de un esquema estructurado, delimita las asignaturas,
codificacion, carga horaria y prerrequisitos de acuerdo al regimen de estudios.

+ Régimen de Estudios: Organizacién de las actividades académicas por carrera,
delimitadas en el Plan de Estudios, la cual puede ser semestral y anual para las
areas del sector técnico y tecnolégico. El régimen de estudios modular Unicamente
aplica a Carreras del area de salud conforme normativa vigente (Resolucion Bi
Ministerial N°001/2021).

ABREVIATURAS:

ME: Ministerio de Educacion.

MAE: Maxima Autoridad Ejecutiva.

DGESTTLA: Direccion General de Educacion Superior Tecnica, Tecnologica,
LingUistica y Artistica.

DGP: Direccién General de Planificacién.

DDE: Direccién Departamental de Educacion.

SESFP: Subdireccion de Educacion Superior de Formacion Profesional.

ITT: Institutos Técnicos y Tecnolodgicos.

US: Unidad de Sistemas.

5. AREAS ORGANIZACIONALES QUE INTERVIENEN EN EL PROCESO

» Institutos Técnicos y Tecnologicos de caracter fiscal, de convenio y privados.

o Direcciones Departamentales de Educacién a través de las Subdirecciones de
Educacion Superior de Formacion Profesional.

. » Ministerio de Educacion a través de la Direccion General de Educacion Superior

Q Técnica, Tecnolégica, Linglistica y Artistica, Direccion General de Planificacion-
Unidad de Sistemas.

6. MARCO NORMATIVO

a. Constitucion Politica del Estado.
b. Ley N° 070 de 20 de diciembre de 2010 de la Educaciéon “Avelino Sifiani -
Elizardo Pérez".

R

I ‘B
,/C? Calixto Chipana %
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c. Resolucion Ministerial N°350/2023 de 16 de mayo de 2023, que aprueba el
Reglamento General de Institutos Técnicos y Tecnologicos de Caracter Fiscal, de
Convenio y Privados.

d. Resolucién Ministerial No. 0525/2018 de 16 de abril de 2018, que aprueba el
Manual de Organizacién y Funciones para el Personal Directivo, Docente y
Administrativo de Institutos Técnicos y Tecnologicos de Caracter Fiscal, de
Convenio y Privado.

e. Resolucion Ministerial N°001/2023, que aprueba las Normas Generales para la
Gestion Educativa del Subsistema de Educacién Superior y Formacion
Profesional.

f. Resoluciéon Ministerial No. 0210/2023 de 14 de marzo de 2023, que aprueba los
planes y programas de 10 carreras a Nivel Técnico Superior y Planes de Estudio
de Formacion Superior Técnica y Tecnologica.

g. Resolucion Ministerial N°189/2023 de 7 de marzo de 2023, que aprueba el
Reglamento de Sistema de Evaluaciéon del Desarrollo Curricular de los Institutos
Técnicos y Tecnolodgicos de caracter Fiscal, de Convenio y Privado.

7. PROCEDIMIENTOS DEL MANUAL
7.1. HABILITACION EN EL SISTEMA ACADEMICO RITT

7.1.1. HABILITACION DE USUARIOS

A. INSUMOS DEL PROCEDIMIENTO
+ Nota externa de solicitud de asignacioén de usuario al Directivo de ITT.

SALIDAS DEL PROCEDIMIENTO
« Nota de respuesta de atencion a la solicitud de nuevo registro de usuario.

RESPONSABILIDADES DE LAS UNIDADES ORGANIZACIONES

o El Instituto es responsable de solicitar a la Subdireccion de Educacion Superior de
Formacion Profesional la asignacién de usuario.

e La SESFP es responsable de solicitar la asignaciéon de usuario para el Directivo del
ITT, con los datos personales requeridos.

o La DGESTTLA es responsable de remitir la nota a la Unidad de Sistemas la solicitud.

o La US es responsable de habilitar el usuario y contrasena del Directivo y comunicar
sobre la asignacion del usuario al correo electrénico del Interesado.

. INDICADORES
Registro de nuevo usuario habilitado al sistema con usuario y contrasefa.
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E. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
N° RESPONSABLE TAREAS INSTRUMENTO
GENERADO
1 DGESTTLA Recibe nota externa de la SESFP, solicitando la|Hoja de ruta

asignacion de usuario para el Directivo de un ITT, |derivada
detallando los siguientes datos: nombre completo, cédula
de identidad, fecha de nacimiento, teléfono y correo

electrénico.
2 TECNICO Revisa que la solicitud cumpla con los datos exigidos y | Hoja de ruta
DGESTTLA remite a la US para su atencion. derivada
3 TECNICO US Realiza la habilitacion del usuario y contrasefia del | Correo

Directivo del ITT y mediante correo electrénico comunica | electrénico
al interesado del acceso otorgado.

F. DIAGRAMA DE FLUJO

b PROCEDIMIENTO: HABILITACION DE USUARIOS DEL SISTEMA INFORMATICO
d BOLIVIA &S ACADEMICO
DIRECTOR GENERAL DE EDUCAON SUPERIOR TECNICO RESPONSABLE DE LA DGESTTLA TECNICO DE LA UNIDAD DE SISTEMAS

TEMPY  TECNICA, TECNOLOGICA , LINGUISTICA Y ARTISTICA

INICIO

1 Revisa que la solidtud cumpla con los Realiza |a habilitacion del usuario y
5 Redbe nota externa de la SESFP datos exigidos y remite a la US para su contrasefia del Directivo del ITTy
dias solicitando la asignadén de usuario de atendion mediante correo electronico comunica
Administrador Académico para el w al interesado del acceso otorgado.
Directivo de una ITT, detallando los derivada Comeo
siguientes datos nombre completo, dectronico

€1, fecha de nacimiento, teléfonoy
correo electronico

Hoja de Ruta A 4

BAJA DE USUARIO

INSUMOS DEL PROCEDIMIENTO
Nota externa de solicitud de baja de usuario del Directivo de ITT.

Carta de renuncia o abandono.

SALIDAS DEL PROCEDIMIENTO
Registro de baja de usuario y contrasefia en el sistema.
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C. RESPONSABILIDADES DE LAS UNIDADES ORGANIZACIONES
o« La SESFP es responsable de solicitar la baja de usuario especificando los motivos.
o La DGESTTLA es responsable de revisar que cumpla con los documentos necesarios

para atender la solicitud.

¢ La US es responsable de dar la baja al directivo del ITT conforme la solicitud.

D. INDICADORES
Registro de baja de usuario y contrasenfia.

£ DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

N° | RESPONSABLE TAREAS

INSTRUMENTO
GENERADO

1 DGESTTLA Recibe nota externa de la SESFP solicitando la baja del |Hoja de ruta

Directivo del ITT, con justificacion, e instruye su atencion. derivada
2 TECNICO Revisa que la solicitud de baja cumpla con la documentacién | Hoja de ruta
DGESTTLA y remite a la Unidad de Sistemas para su atencion. derivada

comunica a la DGESTTLA la accion realizada.

3 | TECNICOUS |Realiza la baja del usuario, conforme a la solicitud y|Hoja de ruta

derivada

G. DIAGRAMA DE FLUJO

-@- BOLIVIA ., i iaies

PROCEDIMIENTO: BAJA Y CAMBIO DE USUARIO DEL SISTEMA INFORMATICO

TECNICA, TECNOLOGICA, LINGUISTICA Y ARTISTICA

PIREETOR GONEIM. IE BALARICH SUPLAIOR TECNICO RESPONSABLE DE LA DGESTTLA TECNICO DE LA UNIDAD DE SISTEMAS

INICIO

»(2 »(3)

1 Revisa que la solicitud cumpla con los Realiza |a:baks cal suarta corforrie s
= Recibe nota externa de la SESFP datos exigidos y remite a la US para su laniing lmm S a?a DEESETA
= solicitando |a baja del Directivo del ITT atenddn TRV SORNERCE.

5 la accién realizada

con justificadén, e instruye su Hoja de Ruta
atendon. derivada
Hoja de Ruta
derivada

Hoja de Ruta
derivada

FIN

7.2. REVISION Y REGISTRO EN EL SISTEMA ACADEMICO

 7.21.REVISION Y REGISTRO DE CARRERAS Y OTROS

7, @Vﬁ‘{‘\
“,'_y. Cagﬁjm A\ .
o

INSUMOS DEL PROCEDIMIENTO

¢
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B. SALIDAS DEL PROCEDIMIENTO

Registro o modificacion de datos de la institucion o carrera.

C. RESPONSABILIDADES DE LAS UNIDADES ORGANIZACIONES
El ITT tiene la responsabilidad de revisar en el Sistema Académico RITT, los datos
principales de su Institucién, carrera, régimen de estudio, nivel de formacién y tiempo
de estudio y adicionar o modificar, si corresponde en base a resoluciones
ministeriales emitidas por el ME.
D. INDICADORES
Los registros de datos de la carrera vigente y autorizada mediante Resolucion
Ministerial.
E. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
N° RESPONSABLE TAREAS INSTRUMENTO
GENERADO
1 | DIRECTOR/A Revisara los datos del Instituto y sus carreras vigentes y | Nota externa
ACADEMICO/A O | auterizadas mediante Resolucion Ministerial, en caso de
PERSONAL encontrar datos diferentes, podra solicitar a |la
DESIGNADO DGESTTLA la adicién o modificacion de carreras o
datos y tambien reportara a la SESFP para el apoyo a
observaciones.
2 [TECNICO DE LA |Realiza el apoyo y orientacion correspondiente Correo electrénico
SESFP De requerirse remitira a la DGESTTLA o la US las
necesidades de apoyo técnico o soporte en la etapa de
implementacion.
3 [TECNICO DE LA|De acuerdo a sus responsabilidades realizara la | Correo electronico
DGESTTLA/US atencion de la solicitud brindando apoyo a la SESFP o

ITT. Verifica la solucién u observacién, asi como la
atencioén a la misma por el SESFP.

F.

DIAGRAMA DE FLUJO
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% BOLIVIA .

REVISION Y REGISTRO DE LAS CARRERAS-OTROS

ewsd MAE/ DIRECTOR/A ACADEMICOA DEL ITT

TECNICO DE LA SESFP

TECNICO DE LA DGESTTLA /US

INICIO

»{ 3

»2)

Realiza el apoyo y orientacion

Conforme las responsabilidades

eiq 1

Revisa los datos de las Carreras en el
Sisterma Académico-ITT, de encontrar
observaciones edita o adiciona

Regjstro en
sistema

correspondiente . De requerir apoyo
coordina con la DGESTTLA o US

segin corresponda (fase de

De requerir apayo técnico o soporte u
otra coordinara con la SESFP

L]

implementacion ) e
electrénico

descritas en el Manual realiza el
apoyo técnico o soporte. Verifica la

solucidn u nhscrvaﬁign
Correo
electrénico

r
FIN

7.2.2. REGISTRO DE PERSONAL DOCENTE Y ADMINISTRATIVO

ADMINISTRATIVO
DEITT

Director del ITT.

A. INSUMOS DEL PROCEDIMIENTO
e« File personal.
¢ Memorandum de designacion.
B. SALIDAS DEL PROCEDIMIENTO
Registro de datos del personal Docente y Administrativo.
C. RESPONSABILIDADES DE LAS UNIDADES ORGANIZACIONES
El ITT es responsable del registro y actualizacién de datos del personal docente y
administrativo y comunicar al personal sobre la asignacién de usuario para que pueda
acceder al sistema y cumplir con sus funciones.
D. INDICADORES
Registro de datos del personal contratado y la asignacién de usuario en el Sistema
Académico RITT.
E. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
N° | RESPONSABLE TAREAS INSTRUMENTO
GENERADO
1 | DOCENTE Y | Entrega file personal y memorandum de designacioén al | File personal

2 |DIRECTOR/A

ACADEMICO/A O

Revisa el file y registra en el sistema los datos del
personal Docente y Administrativo; segun organigrama

Asignacion  de
usuario

lige:

/ ‘%‘,‘

{ Cal

N e 7/ )
A\ A/

o V°B° ¢
=  Mirtha
|| Moscoso Alfg

\= L pE 4

PERSONAL de los ITT's establecido en el Manual de Organizacion y
DESIGNADO Funciones para el Personal Directivo, Docente vy
Administrativo y comunica al docente sobre el usuario
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asignado y realiza |la entrega del manual de usuario
para docentes.

E: DIAGRAMA DE FLUJO

% BOLIVIA o, PROCEDIMIENTO: REGISTRO DE PERSONAL DOCENTE Y ADMINISTRATIVO
ARIA IR 10N ADMINISTRATI
s DOCENTE Y ADMINISTRATIVO DE ITT SEGRET gf:EDEEng L ISTRATR DIRECTOR /A ACADEMICGYA DEL ITT
INICIO
(D >
Eriress e persanal v mmrorandom Revisa los datos registrados en el
sistema y asigna rol y permisos al
de designacion a Secretaria de la >Ci) personal Em:‘m vy A;,:inis"a“w
Direccion Admirgstr{ativa,’Académfca Revisa e! file y regi.'.‘tra en el Sistema segun el MOF y entrega usuario y
el ITT. Informatico Académico los datos del contrasefia mediante nota interna.
File Personal personal Docente y Administrativg
segun organigrama de los ITT's o nyama
establecido en el Manual de
dia Organizacién y Funciones para el

personal Directivo, Docente y
Administrativo y comunica al Directoy

a Académico/a del ITT para la ¥
asignacion de roles y permisos al
personal , si corresponde, FIN

7.3. GESTION DE ESTUDIANTES:
7.3.1. MATRICULACION E INSCRIPCION DE ESTUDIANTES

A. INSUMOS DEL PROCEDIMIENTO
« Documentos presentados por los Estudiantes, segun requisitos establecidos en la
normativa vigente.
o Oferta académica programada de acuerdo a normativa (Resolucion Ministerial) que
aprueba las carreras que oferta el ITT.

B. SALIDAS DEL PROCEDIMIENTO
¢ Reporte de registro de estudiantes.
o Boletin de Inscripcion.

C. RESPONSABILIDADES DE LAS UNIDADES ORGANIZACIONES

e EI ITT es responsable del registro de estudiantes nuevos, antiguos o por
- transitabilidad en una carrera, debiendo registrar todos los datos requeridos por el
T

72N Sistema Académico RITT.
(t, Calixio Chipana 2.

{ Callisa 3
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El ITT tiene la responsabilidad de matricular al estudiante e inscribir las asignaturas

correspondientes de |la carrera, posteriormente debe entregar al estudiante su boletin

de inscripcién.

D. INDICADORES
o Elreporte de registro de estudiante en una carrera determinada.
+ Reporte de estudiantes inscritos por carrera, paralelo, nivel de formacién.
E. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
N° | RESPONSABLE TAREAS INSTRUMENTO
GENERADO
1 |MAEDELITT De acuerdo al Calendario Académico y lineamientos del | Circular del TT
Ministerio de Educacion establece cronograma interno de
matriculacién e inscripcion de estudiantes, e instruye a la
Direccion Académica o Personal designado a la
matriculacion e inscripciéon de estudiantes en los plazos
establecidos.
2 | ESTUDIANTE Presenta la documentacién exigida en la normativa vigente File Personal
y solicita la matriculacion en una determinada carrera.

3 | DIRECTOR/A Atiende la solicitud de matriculacion y registra al estudiante Registro de
ACADEMICO/A O | nuevo, antiguo o por transitabilidad, llenando todos los| Estudiante con
PERSONAL datos exigidos en el sistema. codigo RUDE
DESIGNADO Reporte de

Remite al Director/a Académico/a reporte de estudiantes estudiantes
matriculados para su revision. matriculados en la
gestion.

4 | DIRECTOR/A De acuerdo a la gestion académica realizada en el Sistema
ACADEMICO/A Académico RITT (Planes de Estudio, Asignacion de Proveido
O MAE Docentes) y el Reporte de estudiantes matriculados,

autoriza la inscripcion.

5 | DIRECTOR/ACA |-Realiza el registro de asignaturas del estudiante en el
DEMICO/A O | Sistema Academico RITT de acuerdo a la oferta académica | Inscripcion en el
PERSONAL programada. Sistema
DESIGNADO -Verifica la insercion sin errores de los datos.

-Imprime el boletin de inscripcibn para entrega al

estudiante.

-Imprime reporte de estudiantes matriculados e inscritos Reporte
para remision a la MAE del ITT.

6 | ESTUDIANTE Recibira su boletin de inscripcién donde estara detallado las Boletin de
INSCRITO asignaturas habilitadas y su horario, asi como el usuario al Inscripcion

sistema.

o<
T
ﬁé )\
3
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Verifica los datos y asignaturas registradas en el Sistema
Academico RITT.
7 |MAE DELITT Revisa reporte de estudiantes inscritos, realiza su rubricay | Nota de remision
remite el documento impreso a la SESFP, para
conocimiento, mediante nota escrita.
F. DIAGRAMA DE FLUJO
J@- BOLIVIA woss. PROCEDIMIENTQ MATRICULACION E INSCRIPCION DE ESTUDIANTES
DIRECTOR/A ACADEMICO O PERSONAL
TEMP DESIGNADO DIRECTOR/A ACADEMICQYA ESTUDIANTE DE ITT RECTOR/A DE ITT
s (2j INICIO
) ( :) Presenta requisitos para q
matriculacién e inscripcién
Atiende |a solicitud de Apertura el Calendario
matriculacion de los estudiantes Verifica el Reporte de Académico conforme
nuevos y antiguos en un ITT estudiantes matriculados , lineamientos del ME
legalmente establecido y registra autoriza la inscripcion .
los datos personales en el
sistema, previa revision de los -
s s Firma /
requisitos exigidos en la Proveido ——b{é)
normativa vigente
Retoy R Recepciona su boletin de
ds Es\l.nvdlantes inscripcién y accede al Sistema ’@
1 ol Académico RITT segun usuario
= ®< propordonado en el registro de Remite lista impresa de
- . matriculacion estudiantes inscritos por curso y
Inscribe a los estudiantes carrera a la SESFPpara
matriculados en las asignaturas conadmiento. mediante nota
correspondientes, de acuerdo al es'crlta
plan de estudios aprobado vy Reportes
cantidad de estudiantes )
Loy Nota escrita
permitidos por curso.
b
+ Y
Imprime el boletin de inscripcion FIN
para entrega a los estudiantes
Boletin de
inscripcién
y
Emite el reporte de estudiantes
inscritos por curso y carrera
7.4. GESTION ACADEMICA

INSUMOS DEL PROCEDIMIENTO
Planes de Estudio aprobados por el Ministerio de Educaciéon (RM N° 210/2023).

REGISTRO DE PLANES DE ESTUDIO APROBADOS Y VIGENTES.




BOLIVIA

MINISTERIO
DE EDUCACION

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS DEL SISTEMA

CODIGO:

ACADEMICO RITT PARA INSTITUTOS TECNICOS Y MPP-SAITT
TECNOLOGICOS DE CARACTER FISCAL, DE CONVENIO Y — 8 T
PRIVADO Versién N° de Paginas

01

Pagina 14 de 21

R

20 ‘6:\
éf Calixto ':lhw‘pan!ag
I }

o Planes de Estudio aprobados para carreras no contempladas en la RM N°

210/2023.
B. SALIDAS DEL PROCEDIMIENTO
Planes de Estudio registrados y validados en el Sistema Académico RITT por Instituto
Técnico y Tecnologico.
C. RESPONSABILIDADES DE LAS UNIDADES/ORGANIZACIONES

e Los Institutos Técnicos y Tecnolégicos, son responsables de realizar el registro en
sistema de los Planes de Estudio de las Carreras vigentes con las que cuentan, asi
como el de verificar la exactitud de los datos insertos.

e Las Subdirecciones de Educacion Superior de Formacién Profesional, son
responsables de la validacion de los datos insertos por los Institutos Técnicos y
Tecnologicos conforme a los Planes de Estudio aprobados y vigentes.

« El Ministerio de Educacién a través del DGESTTLA, y la DGP, son responsables del
apoyo, seguimiento y control del adecuado uso del Sistema Académico RITT, asi
como de acompafiar el proceso de registro a través de la asistencia de temas
técnicos e informaticos especificos.

D. INDICADORES
Numero de Planes de Estudio aprobados y vigentes, debidamente registrados vy
validados en el Sistema Académico RITT por los Institutos Técnicos y Tecnologicos.
E. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
N° | RESPONSABLE TAREAS INSTRUMENTO
GENERADO
1 | DIRECTOR/A - Revisién en el Sistema Académico RITT de las|Registro en el

ACADEMICO/A O | asignaturas habilitadas. Sistema

PERSONAL - De acuerdo al Plan de Estudios aprobado y vigente, | Académico RITT

DESIGNADO POR | verificaciéon de las asignaturas registradas para cada

LA MAE DELITT una de las carreras.

- Si en el proceso de registro requiere el apoyo o
soporte, realiza la solicitud al Ministerio de Educacion
en la etapa de implementacion.

DIRECTOR/ACADE |- En caso de una Carrera nueva (no contemplada en | Registro del

MICO/A O |la RM N°210/2023), realizara la asignacién de|nuevo Plan de

PERSONAL asignaturas de acuerdo al Plan de Estudios aprobado y | Estudios

DESIGNADO POR | vigente.

LA MAE DELITT

2 | DIRECTOR/A - Verificacion de las asignaturas registradas conforme | Reporte

ACADEMICO/A O | el Plan de Estudios aprobado y vigente. refrendado  con
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PERSONAL - Posterior a la verificacion del registro correcto de los | V°B®
DESIGNADO datos realiza la impresion del reporte y el V°B° del

mismo en constancia de su revisién.

- Remite a la MAE del Instituto los Planes de Estudio
registrados en el Sistema Académico RITT.

Verifica la informacion y autoriza la asignacién de los
docentes por asignatura.

Reporta a la SESFP el registro de los Planes de
Estudio para su verificacion correspondiente.

Nota de remision

3 |MAEDELITT Proveido

Correo electronico

F: DIAGRAMA DE FLUJO

-@- BOLIVIA

MINISTERO
Uk EUUCACION

REGISTRO DE PLANES DE ESTUDIO APROBADOS Y VIGENTES

1empd DIRECTOR/A ACADEMICGYA O PERSONAL DESIGNADO

&

S

¥ Maye
¢ 8%

SI/NO

DIRECTOR /A ACADEMICO/A MAE DELITT
=
INICIO
>(3)
Verifica |as asignaturas registradas en Verifica la exactitud de los datos en los
1 sistema durante todo el proceso. Planes de Estudio, aprueba los
Revision en el Sistema Académico RITT mismos.
de |as asignaturas habilitadas . Reporta a la SESFP el registro de los
Verifica que el Plan de Estudios en el datos en el Sistema Académico RITT
sistemaseael dela RM N°637/2019, RM Realiza la impresidn de reporte de Reporte
N°210/2023 Planes de Estudio por Carrera y remite aprobado
a la MAE del ITT con Nota
Reporte de Mlanes
2 dia de Estudio

Nota Interna

Realiza la asignacion de
asignaturas por
Carrera, verifica la
exactitud de datos
(codigos ,denominativo,

Pan de Estudios

carga horaria y aprobadas,de
prerequisitos) acuerdo al
instrumento legal y
vigente

Realiza el registro de

nuevas asignaturas,

establece el Plan de
Estudios de las
carreras nuevas

revisado Plan de Estudios
- nueva registrado

FIN

7.4.2. PROGRAMAC

ION ACADEMICA A DOCENTES

A. INSUMOS DEL PROCEDIMIENTO
« Reporte de Docentes habilitados y registrados en el Sistema Académico RITT.
« Planes de Estudio aprobados y vigentes registrados en el Sistema Académico RITT.
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B. SALIDAS DEL PROCEDIMIENTO
Reporte de Docentes por Carrera asignados a cada asignatura.

C. RESPONSABILIDADES DE LAS UNIDADES ORGANIZACIONES

o Los Institutos Técnicos y Tecnoldgicos, son responsables de realizar la asignacion
de las asignaturas a las y los docentes de cada Carrera, velando la pertinencia
academica y verificando la carga horaria del docente, asi como el de verificar la
exactitud de los datos insertos.

o Las Subdirecciones de Educacion Superior de Formacion Profesional, son
responsables de la validacion de los datos insertos por los Institutos Técnicos y
Tecnolégicos conforme a los Planes de Estudio aprobados y vigentes.

o El Ministerio de Educacién a través del DGESTTLA, y la DGP, son responsables del
apoyo, seguimiento y control del adecuado uso del Sistema Académico RITT, asi
como de acompanar el proceso de registro a través de la asistencia de temas
técnicos e informaticos especificos.

D. INDICADORES
Numero de docentes por Carrera con asignaturas asignadas en el Sistema

Académico RITT.

E. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

N° | RESPONSABLE TAREAS INSTRUMENTO
GENERADO
1 | DIRECTOR/A - Realiza la verificacion de las asignaturas | Reporte de asignaturas

ACADEMICO/A habilitadas por Carrera, Plan de Estudios y afo | habilitadas por Docente
O PERSONAL de formacion.

DESIGNADO - De acuerdo al reporte de Docentes por carrera,
la experiencia en las asignaturas impartidas,
realiza la asignacion de las asignaturas a cada

Docente.
2 | DIRECTOR/A Verifica en sistema la asignaciéon de asignaturas | Reporte fisico de
,@ » ACADEMICO/A | de cada Docente. docentes con
Realiza la impresion del reporte y la aprobacion de | asignaturas  asignadas
los datos insertos. debidamente firmado
3 |DIRECTOR/A Realiza la impresion del reporte general por | Reporte impreso
ACADEMICO/A |Carrera y elabora proyecto de Instructivo para | /Propuesta de

poner en conocimiento de las y los docentes el | Instructivo
registro de asignaturas.
Remite a la MAE para su aprobacion.
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4 |MAEDELITT Realiza la revision del reporte de docentes con | Instructivo aprobado

asignaturas asignadas, si existen observaciones,
solicita a la Direcciébn Académica o personal
designado su modificacion.

Aprueba el Instructivo.

5 | SECRETARIA Socializa el Instructivo al personal Docente, para | Instructivo recepcionado.
DELITT que verifiqguen la informacién en el Sistema
Academico RITT.

F. DIAGRAMA DE FLUJO

“# BOLIVIA . PROGRAMACION ACADEMICA A DOCENTES DEL ITT

DIRECTOR/A ACADEMICO O PERSONAL
DESIGNADO

+ Cwaod

DIRECTOR/A ACADEMICO/A MAE DELITT SECRETARIA DELITT

Verifica la adecuada asignadon
de asignaturas por cada ———@

Docentes habilitados para la Docente/Imprime ¢ Regorte y Realiza la revision a
gestién académica, de acuerdo a realiza la firma en conformidad detalle de las
la pertinencia académica y carga con ¢l docuimento.. —»|  asignaturas
horarlia, realiza la asignacion de asignadas a cada
Docente

asignaturas a cada Docente por
Carrera

Registro en sistema

——()

5
pias Socidizadl
@ Instructivo al
Realiza la Impresion del reporte personal Docente

general por Carrera
Elabora proyecto de Instructivo
en el que establece las
asignaturas asignadas al

Constancia de
recepcidn

personal dgoentey Ilnegmnemos Aprueba la
de trabajo para el registro de observaciones emisién y
i 0 sugerendas 1
datos en el slsma ug sodalizadén LI
Ao devuelve a la ey l'_
Direccion . ;
Proyecto de Académica nstructivo

Instructivo

Realiza los ajustes |
correspondientes |

7.4.3. REGISTRO DE CALIFICACIONES

A. INSUMOS DEL PROCEDIMIENTO
« Calendario Académico aprobado por el Ministerio de Educacion.
¢ Nomina de Estudiantes habilitados por Curso y Carrera.
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« Registro de evaluacion presentada en fisico y por curso de cada Docente conforme

Carrera y planificacion académica.

SALIDAS DEL PROCEDIMIENTO
Registro de calificacion de notas en el Sistema Académico RITT por periodo de
evaluacion (bimestral o trimestral) conforme el régimen de estudios.

RESPONSABILIDADES DE LAS UNIDADES ORGANIZACIONES

» Los Institutos Técnicos y Tecnolégicos:

- Las y los Docentes conforme las asignaturas asignadas y cantidad de
estudiantes, realizaran el registro en el Sistema Académico RITT de los
resultados de la evaluacién (tedrica-practica) por Bimestre o Trimestre, segun
corresponda (Art. 27 y Art. 28 de la RM N° 189/2023).

- Las/Los Directoras/es Académicas/os deben establecer un tiempo limite para el
registro de calificaciones, realizar el seguimiento al registro realizado y a su
conclusién solicitar el cierre del sistema para la no modificacién posterior de los
datos insertos.

- Ala Conclusion de la Gestion Académica, deben realizar la remision formal de los
Centralizadores de Calificaciones, impresos del Sistema Académico RITT vy
debidamente firmados.

e Las Subdirecciones de Educacién Superior de Formacion Profesional, son

responsables del acompafiamiento en el proceso de registro de las calificaciones en
el Sistema Académico RITT. A la conclusién de la Gestion Académica se realizara la
recepcion de los Centralizadores de Calificaciones.

e El Ministerio de Educacion a través del DGESTTLA, y la DGP, son responsables del

apoyo, seguimiento y control del adecuado uso del Sistema Académico RITT, asi
como de acompanar el proceso de registro a través de la asistencia de temas
técnicos e informaticos especificos.

INDICADORES
Numero de estudiantes con el registro de notas en el Sistema Académico RITT, con
acceso al Historial Académico.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

RESPONSABLE TAREAS INSTRUMENTO
GENERADO

DIRECTOR/A -Posterior a la conclusion del registro de docentes y | Registro de periodo
ACADEMICO/A O |estudiantes, asi como la asignacion de asignaturas | académico
en el Sistema Académico RITT, realizara el registro
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del Calendario Académico, conforme los lineamientos
de la DGESTTLA.

-Remitira a la MAE para su aprobacion y autorizacion
de registro de calificaciones de los periodos, tiempos
y plazos establecidos.

Nota de remisién a la
MAE, adjunto el
registro del
calendario

MAE

-Revisién del registro del Calendario Académico y
aprobacién del mismo.

-Emisién de Instructivo al personal Docente
estableciendo los periodos, tiempos y plazos para el
registro de calificaciones, sefialando directrices para
el mismo.

VB al

reporte de
Calendario
Académico

Instructivo

PERSONAL
DOCENTE

-Recepcion del Instructivo.

-Revisién en sistema del curso y lista de estudiantes,
conforme el periodo académico, realiza el registro de
la evaluacion (tedrica y practicas).

Registro de

calificaciones

PERSONAL
DOCENTE

-En caso de un registro equivoco, solicita a la
Direccién Académica la autorizacion para su edicién.

-Procede con el registro correcto de la calificacion.
-Realiza la impresion del Reporte de Calificaciones
por Curso, registra su firma y remite a la Direccién
Academica para su custodia fisica.

de
por

Reporte
Calificaciones
asignatura y Curso

DIRECTOR/A
ACADEMICO/A

-Realiza el seguimiento del registro de notas en todo
el proceso, guia y apoya en su adecuado registro.
-Recepciona y revisa el reporte de calificaciones por
asignatura y curso.

-Remite para su centralizacion.

Rubrica los Reportes
de calificaciones.

DIRECTOR/A

ACADEMICO/A O

PERSONAL

DESIGNADO POR

-Recepciona los Reportes de notas por asignatura y
curso debidamente refrendados.
-Verifica los datos consignados en el Sistema y una

Centralizadores de

Calificaciones

LA MAE DELITT vez los mismos estén completos (Registro de todos
las asignaturas y cursos), emite los Centralizadores
de Calificaciones.

-Remite los Centralizadores de calificaciones por
Curso y Carrera a la Direccion Académica para su
revision y firma.

DIRECTOR/A -Realiza la revision y aprobacion de los

ACADEMICO/A

Centralizadores de Calificaciones.
-Remite con nota todos los Centralizadores de
Calificaciones a la MAE.

Nota de remisién
de Centralizador de
Calificaciones.
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MAE ITT

- Recepciona y revisa los Centralizadores de
Calificaciones.

- Si existe observaciones, remite a la Direccion
Académica o Docente designado para su enmienda.

- Si no existe observaciones, emite nota externa para
su remision a la SESFP-DDE.

Nota de remisién a la
DDE

SESFP-DDE

- Recepciona los centralizadores de Calificaciones en
fisico.

- Verifica en el Sistema Académico RITT la veracidad
de los datos consignados.

- Remite los documentos fisicos al archivo de la DDE
mediante nota, sefialando la no existencia de
observaciones.

- A la conclusién del proceso reporta la recepcion de
los mismos y cierre del proceso a la DGESTTLA.

Nota de remisién al
Archivo de la DDE.

Correo Electrénico

F:

DIAGRAMA DE FLUJO
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-#- BOLIVIA s REGISTRO DE CALIFICACIONES
DIRECTOR/A ACADEMICO O
PERSONAL DESIGNADO DIRECTOR/A ACADEMICO/A MAE DELITT DOCENTE DELITT SESFP/ DGESTTLA

T
(1) _ »(2)

54 y aprueba e

Calendario Académico -
Emite V'B*

De acuerdo a la RM N'001 y
lineamientos de la
DGESTTLA realiza el ]
Calendario Académico en el
Sistema Académico RITT

Calendario
Académico

.—)®

Recepcion de instructivo
Conforme la lista de
estudiantes por Curso, realiza
el registro de calificaciones
(valoracién practica y tedricd

Docente estableciendo los
periodos , tiempos y plazos
para el registro  de

— calificaciones,  sefalando [ Registro de
directrices para el mismo L‘i"‘/““i
5 ‘erifhica el correcto llenado y que
plas todos los datos hayan sido 2 Y
completados en el Sist O‘
:“ e o ol Revisin de los datos e
cadémico RITT. -
Recepciona y revisa el Impresian de reporte de ) .
reporte de calificaciones por calificaciones por curso . CERCONR 1%

asignatura y curso
Aprueba y remite para su
y centralizaadn

Realiza |a impresion de los Reporte de callficacioned
Centralizadores de Calificaciones por cuisg firmedos
por Cursoy Carreray remite | |
para firma
Calificaciones

Centralizadores de
Calificaciones y verifica
su registro en sistema
Reporta a la DGESTTLA
|a condusién del
Proceso

Remite a |a Direccidn Académica
para custodia
CELED
Calificaciones
Impreso y firmado

visa 103 Lentralizadores e
Calificaciones .
Si existen observaciones o
sugerencias devuelve a la Direcdon
Académica

orea

dectrionico
Realiza la rvision de los v
Centralizadores de Calificaciones|
Impresos Remite al Archivo de la
Remite ala MAE de ITT DDE para su cstodia

Realiza los ajustes
correspondientes

mile erna
para remisién a la
SESFRODE en los
plazos establecidos

CONTROL DE CAMBIOS
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MANUAL DE USUARIO DEL SISTEMA DE INSTITUTOS RRITT ACADEMICO
PARA INSTITUTOS TECNICOS Y TECNOLOGICOS DE CARACTER FISCALES, CONVENIO Y
PRIVADOS

1. OBJETIVO

El Manual de Usuario es un documento de comunicacion tecnica que tiene el objetivo de
brindar asistencia a los servidores publicos del Ministerio de Educacion, que hacen uso del
Sistema de Institutos Técnicos Tecnolégicos (RITT). El documento presenta instrucciones
necesarias en forma clara, amigable y facilmente comprensible para el usuario.

2. ALCANCE

El Manual de Usuario se aplica a los registros de institutos, carreras, planes de estudio,
asignaturas, asi como el seguimiento académico (semestral, anual) de los institutos técnicos
tecnoldgicos publicos, de convenio y privados pertenecientes al Ministerio de Educacion.
3. DEFINICION

MINEDU: Ministerio de Educacion

RITT: Instituto Técnico Tecnoldgico

DGESTTLA: Direccion General de educacion Superior Técnica Tecnolégica, LingUistica y
Artistica

Inscripcién: Realizar el registro de seleccion de las asignaturas a cursar durante el
periodo académico para el cual el estudiante hizo su preseleccion.

Matriculacién: Realizar el registro de un estudiante nuevo.

Periodo Académico: Detalle de la gestion académica en curso.

Plan de Estudios: Programa en el cual se detalla el conjunto de ensenanzas que han de
cursarse para cumplir un ciclo de estudios determinado o para obtener un titulo en una
determinada carrera.

Oferta Académica: Las asignaturas habilitadas durante el periodo académico.
Botones de Navegacion: Botones que permiten el acceso a las diferentes opciones con
las que cuenta el sistema.

Notas: las notas consideradas la ponderacion cuantitativa de las actividades tedricas
y practicas.

Contrasena: Codigo que se asigna al usuario para el acceso a un determinado sistema.
Modalidad Régimen de Estudio: La modalidad de régimen de estudio considerada a la
semestral o anual.

Formulario: Ventana donde se llenan los Datos de un determinado registro (atencion,
afiliacion, solicitud).

Registro: Datos que ingresa el usuario en un formulario.

Roles: Funciones y/o accesos con los gue cuentan los usuarios.

Sistema: Conjunto de elementos relacionados entre si que funciona como un todo.
URL directa: Enlace directo para el ingreso al sistema.

Usuario: Persona que tiene acceso al Sistema Académico RRITT.

4. RESPONSABILIDADES

4.1. Direccién General de educacién Superior Técnica Tecnolbgica, Llingiistica y
Artistica
e Proporcionar la informacion necesaria, oportuna y permanente que permita
el eficiente manejo del sistema para todos los usuarios.
e Establecer lineamientos de mejoras y/o supervision de los registros del sistema.
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4.2. Direcciones de Institutos Tecnolégicos PUblicos, de Convenio y Privadas
* Ensu condicion de usuarios, hacer uso del sistema con responsabilidad
4.3. Unidad de Sistemas del Ministerio de Educacion
e Administrar técnicamente el Sistema RITT, manteniendo la base de datos
segura e integra, con la guarda de registros.
e Capacitar a los usuarios en el uso del RITT, durante la implementacion del
sistema.
e Asistir técnicamente a los usuarios en cuanto a sus dudas para el manejo del
sistema.
5. SISTEMA INSTITUTOS TECNICOS, TECNOLOGICOS RITT
5.1. OBJETIVO DEL RITT
El sistema académico RITT, tiene por objetivo redlizar los registros de institutos, carreras,
planes de estudio, oferta académica, asignaturas, estudiantes, docentes, administrativos,
inscripciones y todo el historial académico (semestral, anual) de los institutos técnicos
tecnoldgicos pertenecientes al Ministerio de Educacion.
5.2. ROLES
La Estructura del Sistema academico RITT estd compuesta por los siguientes roles
predefinidos, estos son:

No ROL DESCRIPCION
1 Administrador Acceso a todo el Sistema
e Registro de Institutos
2 DGESTTLA * Registro de Carreras / Cursos
¢ Dashboard
* Registro de Planes de Estudio
e Registro de Oferta Académica
. . * Registro de Asignaturas
3 Litecior Inshiuio s Registro de Estudiantes
e Registro de Inscripciones
* Registro de Docentes / Administrativos
4 Docentes e Registro de Nofas
5 Estudiante e Visualizacion de Notas

5.3. MODULOS O COMPONENTES DEL SISTEMA
Los modulos con los que cuenta el sistema son los siguientes:
¢  Modulo de Institutos
Madulo de Carreras / Cursos
Mddulo de Planes de Estudio
Mdodulo de Oferta Académica
Madulo de Asignaturas
Maodulo de Estudiantes
Maodulo de Inscripciones
Modulo de Docentes / Administrativos
Modulo Notas
« Modulo Reportes
5.4. INGRESO AL SISTEMA
Al momento de ingresar al sistema académico RITT (una vez obtenido su usuario vy
contrasena), una vez habilitado, debe ingresar a la ruta:

https://academico.RITT.sie.gob.bo/

-
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Una vez que este habilitado, e ingresando al link, nos mostrara el siguiente Login, donde
debe ingresar con su Usuario y contrasena asignado:

Ingresar usuario y
contrasena
BOLIVIA
MINISTERI
DE EDUCACION

ratinos Técnicos y/e Tecnologhoss y/o Artisticos pes Depanaments

[ nombre de usuario ]

[ Rol ingresado

Menu de Funciones, que se mostraran segun rol
de cada funcionario

5.5. BOTONES NAVEGACIONES
En términos generales, el sistema tiene los siguientes botones de interaccion que cumpliran
estas funciones: -
No Botén DESCRIPCION

1 _ Permite Insertar un nuevo instituto

Permite imprimir un reporte

3 I Permite Ingresar al registro de una lista

Permite adicionar un registro
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5 Permite editar un registro

[ Permite recortar un formulario de registro
7 Permite extender un formulario de registro
8 Rk Sabeatadnl Permite registrar una carrera

9 Permite buscar un registro
10 Permite guardar un registro

1 Permite cancelar los datos de un registro
12 Permite registrar una Resolucion de Plan de
: Estudios de una carrera

i+ Aiiiamer Pasiode Atadumics. Permite registrar un nuevo periodo

13 académico de una carrera

14 Permite habilitar y/o deshabilitar un registro

15 Permite acceder al registro del plan de
estudios

16 Permite guardar la matriculacion de un
estudiante.

17 Permite listar estudiantes.

18 Permite cambiar el periodo academico.

19 Permite desplazar una lista desplegable.

5.6. MANUAL POR ROLES
El sistema académico RITT, cuenta con 4 roles asignados por defecto, los cuales tienen las
opciones asignadas segun disposicion previa y se detallan a continuacion:
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ROL DGESTTLA
A. Funciones dentro del sistema
El usuario rol DGESTTLA, cumple las siguientes funciones dentro del sistema académico RITT:
o Realizar el registro de institutos
* Very/orealizar el registro de Carreras /Cursos
* Tener un monitoreo del sistema
* Dashboard

B. Opciones en el menu

El usuario rol DGESTTILA, podra tener acceso al siguiente cuadro de accesos dentro del
menu del sistema:

1 Dashboard . 3
= anes de estudic
2 | Planes de estudio
3 Institutos M Institutos
P Carreras
4 | Parameétricas -
Asignaturas W Paramétricas
5 | Reportes
6 | Historial Académico = Reportes

% Historial Académico

C.Funcionalidades segin menu asignadas a su rol
1. DASHBOARD

El Dashboard es el panel inicial donde se listan los totales de INSTITUTOS, CARRERAS,
ESTUDIANTES Y DOCENTES a nivel general y por departamento:

e e

n|

n L
" y om e

Indicadores
generales, al
presionarlos
generar listado
con Datos

1&4“ .

«. = t e
W WP e

] o e e oo - e I

Panel
Departamental

) " n " - o . ' " ™~
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2. PLANES DE ESTUDIO
Podra visualizar el listado de Planes de estudio a nivel general:

3. INSTITUTOS
El rol DGESTTLA, podra visudlizar el listado de los institutos sus carreras, los planes de estudio,
oferta académica, docentes asignados, estudiantes y sus notas registradas:

Permite visualizar W [ Permite imprimir
las carreras del listado de instituto

Lista de I

SEDE/SURSIDE ||

Permite registrar las Permite registrar un
subsedes del instituto nuevo instituto

sy
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3.1. Opciones en el menu Institutos
A continuacion, se detallan las acciones a los botones encontrados en la pantalla de
institutos:

las carreras:

Al presionar en el botoén, nos permitird visualizar datos del instituto, asi como

Permite editar el

logotipo del instituto

Clba i | MO RS [y WL A 5y

Permite visualizar la oferta
académica y planes de la
carrera seleccionada

Comit it -

Permite crear
una carrera

Permite imprimir el

certificado del instituto
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Este boton permitird registrar las subsedes del instituto, al hacer clic saldra
la siguiente ventana:

Registro de datos de la
subsede

Ingresando el codigo de localidad
Educativa, obtiene el formulario de
registro de ubicacion de la subsede

la informacién

‘ 1 Nuevo Instituto ]

[ Presionar el botén GUARDAR, cuando estemos seguros de
.4

Para la creacion de un instituto se deberd hacer clic en el boton NUEVO
INSTITUTO, donde nos saldra la siguiente opcion:

[ Registro de datos del instituto ]

Ingresando el cédigo de localidad
Educativa, obtiene el formulario de
registro de ubicacion de la subsede
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Obtiene el reporte en Excel del listado de institutos:

3.2. Creacion de carrera y opciones en el menus carrera
Una vez ingresando a la opcion Institutos y teniendo el listado de carreras, como se ve a
continuacion:

o e e ; L Q
e \ e o L
=0 Ve WL 2O
e e
e i i n . - " " u
- -] s '
= : v = i st Al presionar nos
o |k st visualizara el

formulario de
creacion de carrera

Permite visualizar la oferta
académica y planes de la
carrera seleccionada
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Para poder redlizar la asignacién del CALENDARIO ACADEMICO, insercion de planes de

estudio y oferta académica, se debe presionar el botdn , donde nos saldra la
siguiente pantalla:

CARRERA: INDUSTRIA DE ALIMENTOS

ot b 1 Cas

Al presionar nos
visualizara el
formulario de

registro

Al presionar nos visualizara el
formulario de registro del periodo
académico

Para el caso de Insercion de Plan de Estudios:

Ba10hci0nes G8 BN G0 BITLESS  Gaate

W02}
aenen

Una vez ingresando el Plan de Estudios, se insertarda las grillas en la parte inferior de la
pantalla:
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Al presionar en el botdn para que se desplace las opciones del llenado de Oferta

Académica:

Permitira editar
el plan de

Permitira el ingreso de la
oferta académica

Una vez que seleccione el botéon de Adicionar Oferta Académica, nos visualizara
listado segun estructuracion SEMESTRAL o ANUAL, para el armado de la Ofertd
Académica:

INDUSTRIA DE ALIMENTOS

[re——

OFERTA ACADEMICA

Presionar el botén
con icono de Hoja

INDUSTRIA DE ALIMENTOS

Seleccionamos la Asignatura, y nos saldra la opcion de asignar el paralelo
con los datos del horario asignado, para la oferta académica
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Editar el Plan de Estudios

# PLAN DE ESTUDIO

Para editar el plan de estudios se debera el botén , al presionar nos
saldrd la siguiente pantalla:

e Paso 1: Seleccionar la asignatura a ingresar al Plan de Estudios, sin soltar el mouse
y arrastrarlo al plan de Estudios a ingresar

e Paso 2: Una vez insertado en el primer, segundo o tercer ano correspondiente, se
debe insertar, las horas y si cuenta con pre requisitos:

e Paso 3: Una vez armado el Plan de estudios se debe presionar el boton Guardar.
Recuerda gue una vez guardado no podrd editar el plan de estudios:

I estuion o ol eskearsdkciones, sl e ¢ portata'
[ revision previa
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4. PARAMETRICAS
Asi también el rol DGESTTLA podra visualizar la lista de Carreras y Asignaturas:

B paramétricas

@ Carreras / Cursos

M Asignaturas

4.1. Carreras
El listado de carreras le permitirGd crear nuevas carreras, editar y eliminar las carreras. (Es
importante considerar que los cambios de edicidn y eliminacion repercutiran en todos los
institutos):

poopooo’

Nueva Carrera

Carrera

Tipo de carrera

L‘ielefcmmr tipo

Aqui es donde se
selecciona si el registro
es carrera o curso

Tipo de carrera

Selecoonar ipo

CARRERA
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Permite editar la carrera.
e (<]

MONTAE * AN B

D Permite eliminar la carrera.

4.2. Asignaturas

En esta opcidn se listard las asignaturas y le permitird crear nuevas asignaturas (materias),

editar y eliminar las asignaturas. (Es importante considerar que los cambios de edicion y
eliminacion repercutirGn en todos los institutos):

Se ingresa el dato de la
asignatura a modificar

Al presionar el botén, nos saldrd la siguiente ventana, donde debemos
llenar los datos de la asignatura:

Editar Asignatura

Avgnaturs

Permite eliminar la asignatura.
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5. REPORTES

El rol DGESTILA p
académico RITT:

odrd acceder a todos los reportes con los que

5.1 Reportes
Al hacer clic en el boton Reportes, le saldra la siguiente pantalla:

[ Debera ingresar el cédigo SIE ]

cuenta el sistema

u J

Periodo T

Primer Ssmestre

Anudl

Seleccionar el Periodo Académico

Una vez seleccionado el periodo academico nos listara el detalle del instituto:
—

NSTITUTO TECHOLOGICO "PUERTO DE MENLLONES™ % 73onst

Detalle general

Al presionar el boton, nos saldrd el siguiente reporte listado de docentes:

g -3 "
SEUERTO DE RMEIILLOMES"

SPUERATO OF R raEs

VB %)
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5.2. Historial Académico

Destinado a la busqueda de seguimiento académico de un estudiante, al hacer clic en el
botén del menl HISTORIAL ACADEMICO:

Debera ingresar el codigo SIE

Seleccionar el Periodo Académico

Una vez seleccionado el periodo académico nos listara el detalle de carreras del
instituto:

—

INSTITUTD TECNOLOGICD “PUERTO DE MEILLONES™ w ratess

Seleccionar la carrera

Una vez seleccionada la carrera, nos listara la lista de estudiantes de la carrera, y debemos

seleccionar el siguiente icono para visualizar el reporte correspondiente:
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ROL DIRECTOR INSTITUTOS
A. Funciones dentro del sistema
El usuario rol Director Institutos, cumple las siguientes funciones dentro del sistema
académico RITT:
¢ Readlizar la edicion de datos de su instituto
Ver y/o realizar el registro de Carreras /Cursos de su instituto
Realizar el Registro de Estudiantes de su instituto
Realizar las inscripciones de su instituto
Realizar el registro docente / administrativo de su instituto
e Reportes

e & @& o

B. Opciones en el menu
El usuario rol Director Institutos, podrd tener acceso al siguiente cuadro de accesos dentro
del menu del sistema:

| Datos Instituto

2 | Registro Estudiantil

3 Nuevo

4 Inscripciones Antiguos
Transitabilidad

5 | Docentes / Adm

6 | Paramétricas

/ | Reportes

8

Historial Académico

C.Funcionalidades segin ment asignadas a su rol

1. DATOS INSTITUTO
El rol Director podra redlizar la edicion de datos de su instituto:
(-

Permite editar el logotipo del
instituto

s bommne PRI \

2

\
4°
O
]
<

Permite crear
una carrera

Permite visualizar la
oferta académicay
planes de la carrera
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2. REGISTRO ESTUDIANTIL

El usuario rol Director Institutos, tiene la funcidn de redlizar registro de los estudiantes, para
ello debera presionar en el botdon Registro Estudiantil y nos habilitard la siguiente pantalla:

INSTITUTO TECNOLOGICO "PUERTO DE MEJILLONES*
40TI0654

rees

Debemos seleccionar la
CARRERA del instituto a
matricular

INDUSTRIA DE ALSMENTDS
L e |

Una vez seleccionada la carrera, nos listara los estudiantes ya registrados, en caso de no
encontrar presionaremos en el boton NUEVO:

INSTITUTO TECNOLOGICO “PUERTO DE MEJILLONES™
40710654
NOUSTRIA D ALMENTOS . |
p
Presionamos el botén NUEVO
ESTUBIANTES MATRICULADOS L B
L COMPLEMENTO NOMBRE(S) APELLIDO PATERNO ERNO
sonns — . o
623862 HELE Al SALAMANCA
571054 ENRIGUE APAZA CARRILLD
TRy MAARIANELA ARROVO QUIEPE
Registrar Extudiante =
23 El botén permite
imprimir la lista
Ingresamos el CI del estudiante para la general de
validacién con nuestros sistemas SIE y SEGIP matriculados en
j esa carrera
-mlmﬂk‘lm-mm!
S iam
NUITINA B AOAIEAT RESCLLCKOM # ANNISTERGAL I~
(o -~ i b i
R o o e T s
e e = : e o
ietrene poicad o o
o= ==t —
o ot fresmersa
e i
o o] e
pro b ol
MDLATIR DX A ML PL BLSUA KON B MBS TLRAL 1) Ml ~ Py B
1 DURTERS D AuBATT NELOLLCKON B ANNISTESIAL B At [Ty

S5 INDUSTEIA B8 AT BESCOLCION B A AL i past £ wn
. RO AR £ T AL A i E e
\
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Una vez ingresado el Cl, en caso de encontrarse en nuestra base de datos del SIE -

ACADEMICO se recuperardn los datos principales

Teodec
o Haconad Extranac

satemo

DI AILEEN

Cepantamentc

=
Saldra el mensaje de
Encontrado Correctamente

Llenamos los datos y
presionamos el botén
SIGUIENTE

Continuamos con el llenado, una vez verificado los registros presionamos el botén

MATRICULAR:

2
Referencial

Tipa de Sangre

Sawo Correc slectromco Estado CTral

Oficistia Lo

Teléfone Celuiar

Con esos datos finalizariamos el registro del estudiante.

3. INSCRIPCIONES
Una vez que el estudiante este registrado en el instituto, se puede proceder a la
regisfro NUEVO, ANTIGUO vy

matriculacién, contaremos con las opciones de
TRANSITABILIDAD:

8 inscripociones

Nuevo

Tramsitabilidad

Donde:
NUEVO: Registro de inscripcion a estudiantes nuevos al instituto

ANTIGUO: Registro de inscripcion de estudiantes a partir del 2do semestre o 2 do
ano (Modulo que se habilitara en la segunda version del sistema RITT).
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s« TRANSITABILIDAD: Registro de inscripcion de estudiantes provenientes de BTH, CEA
o ETA.
3.1. Nuevos
Para registrar a un nuevo estudiante:

INSTITUTO TECNOLOGICO “PUERTO DE MEJILLONES™
40730654

| Seleccionar la carrera

INSTITUTO TECNOLOGICO “PUERTO DE MEJILLONES™
saTIess

Esta se
tipifica por la
RMy el tipo
de modalidad

No saailadie options

Una vez seleccionado la carrera, se listard todos los estudiantes matriculados, para gue
puedan ser inscritos:

INSTITUTO TECNOLGGICO “PUERTO DE MEJILLONES™
40730654

AL '3

. :
o

O BOLIVIA I
dh

I USTADO DE INSCRITOS CARRERA INDUSTRIA DE ALIMENTOS
) GESTION 3023

6 340N ALCON FARIO HUMBERTC  INSTITUTO TECNOLOGIC 0 "BUERTO D MESRLONTS™
710921963 AMaRy SALAMANG HELEN INSTITUTO TECNOLOGICO "FUERTD OF MERLONES"
4 1257188 APAIA CARRILO  ERIOUE INSTITUTO TECNOLOGICO "BUERTO DF MEILLONES™
HUMBERTO ALTON 2RI # " sovaTs am ARIAS  PATRICIA  INSTITUTO TECNQLOGICO “PUERTO OF MURLONEY
o eTTIN? ARROYD QUNSPE MARIANELA  INSTITUTO TECNOLOGICO "PUERTO DE MEJILONES™
onasd ARUQUIPA CONDORI  DANIEL JOSUIINSTITUTO TECNOLAGHC O “FUENTO DF MEILLONEY"
HELEN ANSARL SALAMANCA 2 1461R41 ARUOUIPA YLRA SARA LIZETH INSTITUTO TECNOLOGICO *PUERTO D MEJRLONES®
1 4901959 BERNA CAMULLA  XIMENA INSTITUTO TRCNOLOGICO *“PUINTO OF ME/LLONES*
4 11955944 BERNA OULRSPE NOEMI INSTITUTO TECNOLOGICO " PUEATO DE ME/LLONES™
EMAIQUE APAZA CARRILLOD d 3 12800620 CANAVING MAMANI  LITETH INSTITUTO TECNOLAGIK O “PUERTO DF ME LI ONES™
& 5065188 CARPARICONA  MAMANI VO INSTITUTO TECNOLOGICO "BUERTO OF MEMLONES®
MARMANELA ARROYD QU SPE ~
o
N
Seleccionaremos al estudiante
INSTITUTO TECNOLOGICO “PUERTO DE MEJILLONES™
aomioon para asignarle las materias
T
T &
aatE R
HURRE RO ALCON TG &
P
Seleccionaren
-] .
PUp——— caso de asignarle
Se listara las materias e | el paralelo,
~ | - -
por afio o semestre, & segun horario
in los horari 1 o
segun los horarios o | Al B AR
asignados ‘
‘
‘
A - -]

BURTOR NG A sk
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3.2. Transitabilidad

Para los casos de Transitabilidad, se habilitard y considerara solo a los que ingresan
provenientes de BTH, CEA o ETA:

INSTITUTO TECNOLOGICO “PUERTO DE MEJILLONES™ [ Seleccnonar la carrera J
Inseripcion Transitabilidad
"
O RO RIS e MO
Esta se
tipifica por la
Ko avarlable aplions

RM y el tipo
g ieE b bl ) de
i modalidad

Una vez seleccionado la carrera, se listara todos los estudiantes, para que puedan ser
inscritos en la modalidad de Transitabilidad:

INSTITUTO TECNOLOGICO “PUERTO DE MEJILLOMNES™

Inseripeian Transianiidad

Seleccionado al
estudiante nos habilita
la inscripcion al afio
seguin corresponda la

Transitabilidad

INSTITUTO TECNICO “BERLIN SEDE CENTRAL EL ALTO

Inscripcan Tranmitabiidad

SR QUL Dt

Una vez inscrito
Presionar el
botén guardar
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4. DOCENTES / ADMINISTRATIVOS
El rol Director podrd redlizar creaciéon de docentes y/o administrativos (considerando que
al momento de crear a los docentes se creard automdticamente su usuario y/o
contrasena), al presionar el botdn saldrd la siguiente pantalla:

INSTITUTO TECNOLGGICO “PUERTO DE MEJILLONES
anTioRs4

LA G PERSORAL GOCANTE Y ADARASTRATIVO =

CARNET COMPLIMENTO HOMBREE) AP FICHA FACIMIENTO <anao

1430008 MARAEL ANTORE Tancan B1@1 1ear AAFATRAD) - DOCENTE

Ingresar el Cl, para la validacion
con los datos en el sistema
académico SIE y SEGIP

“+ Nuevo |

Cedula de identdad Complemento Tipo de C Expedido

Nacional Extrarjero
8965731 (o} i Chuguisaca .

Facha de Nacimiento Nombre{s} Paterno Materno

1011/1989 SANDRA AILEEN MACUCHAP

Lugar de Nacimiento

Pais Departamento Provincia

Municipio Comunidad Localidad

2

Personales del docente
/ administrativo




-#- BOLIVA

MINISTERIO

MANUAL DE USUARIO DEL SISTEMA ACADEMICO RITT CcODIGO:
PARA INSTITUTOS TECNICOS Y TECNOLOGICOS DE CARACTER MU_SARITT
DE EDUCACION FISCALES, CONVENIO Y PRIVADOS Versién N° Paginas
01 25 de 31

Llenar los datos
Referenciales del

docente /
administrativos

Una vez llenado los datos referenciales, hacer clic en el botédn SIGUIENTE,
para llenar los registros laborales:

Llenar los datos
laborales del
docente /
administrativos

Fnanciamiento

Espacialidad idsoma {E5 nermalista?

. . = »

Asigracitn lecha fin

Agignactn lecha meoe

Una vez llenado los datos presionar el botén REGISTRAR para que se guarden
los registros.

Al presionar el botdn, nos saldra el siguiente reporte:

AAITTT NORMALITA

AT WORALESTA MATSTRA T
AL/ NORMALISTA AMAPSTIA LA O Pk LLELLL un
HIEA NONALISTA MABSTRA/ DUCACEN PIMAI LLLLLL

LW N TA ), ats

En el listado de docentes aparece el siguiente boton indicando la alta o baja
del docente, asi como su usuario.

Permite editar al docente.
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5. PARAMETRICAS
Asi también el rol Director de institutos podra visualizar la lista de Asignaturas, para realizar
un seguimiento de la existencia de las mismas:

E Parameétricas >

5.3. Asignaturas
En esta opcion se listard las asignaturas

6. REPORTES
El rol director Institutos podré acceder a todos los reportes con los que cuenta su instituto:

Reportes

Historial Academico

6.1. Reportes
Al hacer clic en el botén Reportes, le saldrd la siguiente pantalla:

Presionar el botdn azul ]

(N CARGA HORARIA TIEMPO Df ESTUIOS REGINEN DE ESTUOID TIPD DF TRAMITE

Periodo 1]

Primar Semedtre

Seleccionar el Periodo Académico
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TTUITG TRONOL AR PR ML cnseres Detalle general del instituto

Eﬂ e
e ——————
o s Ao T

A

. * BOLIVIA 575

LISTADO DE INSCRITOS CARRERA ELECTRONICA
GESTION 2023

ALVARC RAN INSTITUTO TECNOLOGICO “PUERTO DE MEJILLONES®
VICTOR OUIVE INSTITUTO TECNOLOGICO "PUERTD DE MENLLOMNES®
EDOY INSTITUTO TECNOLOGICO “PUERTO DE MEJNLLOMNES™

2210859
6020937 ALESO
127366 Avia

6.2, Historial Académico

Destinado a la busqueda de seguimiento académico de un estudiante, al hacer clic en el
botén del menl HISTORIAL ACADEMICO:

Presionar el botén azul

Seleccionar el Periodo Académico ]
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INSTITUTO TECNOLOGICO "PUERTO DE MENLLONES” s07s5e84

Seleccionar la carrera

Una vez seleccionada la carrera, nos listara la lista de estudiantes de la carrera, y debemos

seleccionar el siguiente icono para visudlizar el reporte correspondiente:

INSTITUTD TECHOLOGICO "PUERTD DE MENLLONES® «c7icass

SenriThoa 68 bodn

a Couers o osans rarsano
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ROL DOCENTE

A. Funciones dentro del sistema

El usuario rol Docente, cumple las siguientes funciones dentro del sistema académico RITT:
* Very/o readlizar el registro de Notas de su instituto

B. Opciones en el menu
El usuario rol Docente, podrd tener acceso ala opcion NOTAS

C. Funcionalidades segun menu asignadas a su rol

El rol Docente podrd redlizar la insercion de notas de sus estudiantes asignados en el
instituto:

Bievenide al uitema ITT Acadérmico

[ Seleccionar la opcion NOTAS ]

Maestro: TORREZ SALINAS LEANDRO DAVID

Maestro: TORREZ SALINAS LLANORO DAVID
CARMERA

Ccanmrnn

Asignaturas

Listado de Carreras

asignadas al
e e e e e e ——— docente

Una vez seleccionado la carrera, se listara las asignaturas a las cuales esta asignado el
docente:

Mawsiro: TORREZ SALINAS LEANDRC DAVID

Canina

Seleccionar el
Seleccionar la periodo académico
asignatura VGRS

Una vez seleccionado la asignatura, se listard los estudiantes inscritos, para que pueda el
docente asignar las notas correspondientes:

Maestre: TORAEZ SALINAS LEANDRO DAVID

Ingreso de la Nota
Tedrica y Practica
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ROL ESTUDIANTE

A. Funciones dentro del sistema
El usuario rol Estudiante, cumple las siguientes funciones dentro del sistema académico RITT:
e Verlas Notas de su carrera

B. Opciones en el menu
El usuario rol Estudiante, podra tener acceso a visualizar las notas con las que cuenta:

Se muestra el instituto o institutos en los
cuales esta inscrito el estudiante

Panel de las notas, segun su modalidad
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6. CONTROL DE CAMBIOS

Se crea el primer manual de usuario del Sistema
académico RITT.

1/08/2023
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