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RESOLUCION MINISTERIAL N° 0629/2025
‘La Paz, 15 de septiembre de 2025

VISTOS:

El Informe CITE: INF/IDGAA/UGPSEP-SI Nro. 1037 emitido por la Responsable de Sistemas
Informaticos de la Unidad de Gestién de Personal del Sistema Educativo Plurinacional y Sistemas
Informaticos dependiente de la Direccién General de Asuntos Administrativos, todo lo que ver
convino y se tuvo presente, y:

CONSIDERANDO I:

Que el Paragrafo | del Articulo 72 de la Ley N° 070, de 20 de diciembre de 2010, de la Educacion
“Avelino Sifiani — Elizardo Pérez”, sefiala que el Estado Plurinacional, a través del Ministerio de
Educacion, ejerce tuicion sobre la administracion y gestion del Sistema Educativo Plurinacional.

Que el Articulo 27 de la Ley N° 1178, sefiala que, cada entidad del Sector Publico elaborara en el
marco de las normas basicas dictadas por los érganos rectores, los reglamentos especificos para
el funcionamiento de los sistemas de Administraciéon y Control Interno regulados por la presente
Ley y los sistemas de Planificacion e Inversién Publica.

Que el inciso b) del Articulo 15 de las Normas Basicas del Sistema de Organizacidn
Administrativa, Resolucién Suprema N° 217055 de 20 de mayo de 1997, dispone que el disefio
organizacional se formalizara en los siguientes documentos, aprobados mediante resolucion
interna pertinente, el Manual de Procesos que incluira: la denominacién y objetivo del proceso; las
normas de operacion; la descripcion del proceso y sus procedimientos; los diagramas de flujo y
los formularios y otras formas utilizadas.

Que la Resolucion Suprema N° 217055 de 20 de mayo de 1997, resuelve aprobar las Normas
Basicas del Sistema de Organizacion Administrativa el cual sefiala que el Sistema de
Organizacion Administrativa es el conjunto ordenado de normas, criterios y metodologias, que a
partir del marco juridico administrativo del sector publico, del Plan Estratégico Institucional y del
Programa de Operaciones Anual, regulan el proceso de estructuracién organizacional de las
entidades publicas, contribuyendo al logro de los objetivos institucionales, asimismo sefiala que el
objetivo general del Sistema de Organizacién Administrativa, es optimizar la estructura
organizacional del aparato estatal, reorientandolo para prestar un mejor servicio a los usuarios, de
forma que acomparie eficazmente los cambios que se producen en el plano econémico, politico,
social y tecnolégico.

Que la Resolucion Ministerial N° 559/2024 de 3 de julio de 2024, resuelve aprobar el reglamento
de Autorizacién de Desarrollo, Modificacion, Transferencia y Baja de Sistemas y/o Moédulos
Informaticos del Ministerio de Educacion, en sus ocho (8) Capitulos y dieciocho (18) Articulos y
dos (2) Disposiciones Finales, que en Anexo constituye parte integrante de la presente Resolucion
Ministerial.

Que el Inciso Articulo 1 de la normativa mencionada sefiala que el presente Reglamento tiene por
objeto normar los requisitos y procedimientos técnicos, legales y administrativos, para la
autorizacion del desarrollo o modificacién de sistemas o aplicaciones informaticas por el Area de
Sistemas Informaticos dependiente de la Unidad de Gestién de Personal del Sistema Educativo
Plurinacional y Sistemas Informaticos o por consultorias internas o externas, con el fin de
garantizar la eficiencia, la seguridad y la calidad de los sistemas informaticos desarrollados.

Que el Articulo 8 de la normativa citada establece que el Area de Sistemas Informaticos
dependiente de la Unidad de Gestién de Personal del Sistema Educativo Plurinacional y Sistemas
Informaticos, de la Direccion General de Asuntos Administrativos, tiene las siguientes
6 responsabilidades: a) Analizar, disefiar desarrollar, sistemas de informacién. b) Realizar pruebas
piloto, implementacién. c) Elaboraciéon de Manuales Técnicos, Manuales de Usuarios, en
coordinacién con la unidad solicitante en cada etapa, asi como el informe técnico final a ser
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presentado a la Direccién General de Asuntos Administrativos, posterior a la Maxima Autoridad
Ejecutiva de esta Cartera de Estado, quien remitird a la Direccién de Asuntos Juridicos para la
emision de la Resoluciéon Ministerial que autorice el funcionamiento del sistema.

CONSIDERANDO lI:

El Informe CITE: INF/IDGAA/UGPSEP-SI Nro. 1037, emitido por la Responsable de Sistemas
Informaticos de la Unidad de Gestién de Personal del Sistema Educativo Plurinacional y Sistemas
Informaticos dependiente de la Direccion General de Asuntos Administrativos, el cual refiere que
en la presente gestion se implementd la nueva version del sistema Portal de Tramites, con
exclusividad para los tramites RUE (basadas en la Resolucion Ministerial 20/2024, Resolucion
Ministerial 21/202, Resolucién Ministerial 22/2024), y debido a las observaciones y/o sugerencias
que salieron en la implementacion de la misma, se trabajé en un nuevo sistema con la figura de
Gestor de Tramites, misma que bajo la temporalidad de las Resoluciones Ministeriales, RM
20/2024, RM 21/2024, RM 22/2024 ya se encuentra publicada en el dominio
https://portaltramites. minedu.gob.bo/. Sin embargo, ante la necesidad de crear mas sistemas que
tengan la figura de la secuencia de un tramite, nace el Gestor de Tramites y al ampliar sus
funcionalidades y ser un sistema dinamico, requiere el cumplimiento y figura que enmarca la
Resoluciéon Ministerial 559/2024 de 3 de julio de 2024, resuelve aprobar el reglamento de
Autorizacion de Desarrollo, Modificacion, Transferencia y Baja de Sistemas y/o Maodulos
Informaticos del Ministerio de Educacion, por lo que presenta el detalle del mismo y la
documentacién de los manuales anexo al referido informe, para la aprobacién respectiva de los
manuales correspondientes, concluye que por lo expuesto ante el cambio de 51 tramites con
procesos totalmente manuales a procesos digitales (aportando a la mejora del proceso de
desburocratizacion a través del Portal de Tramites) y para poder obtener una Resolucion
Ministerial Oficial que oficialice al mismo como un Gestor de Tramites para el Ministerio de
Educacion, y cumplimiento con la Resolucion Ministerial 559/2024, se anexa los siguientes
manuales: manual de procedimientos, manual de usuario y Manual Técnico, solicitando la
Aprobacién de los Manuales de Procedimientos, Usuario y Técnico del Sistema Portal Tramites
del Ministerio de Educacion bajo la RM.559/2024.

Que el Informe CITE INF/DGAJ Nro. 163, emitido por la Técnico VI de la Direccion General de
Asuntos Juridicos, concluye sefialando que de la revision y analisis del Informe CITE:
INF/IDGAA/UGPSEP-SI Nro. 1037, emitido por la Responsable de Sistemas Informaticos de la
Unidad de Gestién de Personal del Sistema Educativo Plurinacional y Sistemas Informaticos
dependiente de la Direccion General de Asuntos Administrativos y sus anexos, se considera que
la solicitud cumple con los requisitos establecidos Resolucion Ministerial N° 559/2024 de 3 de julio
de 2024, siendo procedente la aprobacién de los Manuales de Procedimientos, Usuario y Técnico
del sistema Tramites del Ministerio de Educacién propuesto, por no contravenir normativa en
actual vigencia. Recomendando se emita la Resolucién Ministerial correspondiente.

CONSIDERANDO Il

Que el inciso w) Paragrafo | del Articulo 14 del Decreto Supremo N° 4857 de 6 de enero de 2023,
que establece la Estructura Organizativa del Organo Ejecutivo, dispone que las Ministras y los
Ministros del Organo Ejecutivo, en el marco de las competencias asignadas al nivel central del
Estado en la Constitucion Politica del Estado tienen entre sus atribuciones, emitir Resoluciones
Ministeriales, asi como Bi-Ministeriales y Multi-Ministeriales en coordinaciéon con los Ministros que
correspondan, en el marco de sus competencias.

Que mediante Decreto Presidencial N° 5127 de fecha 5 de marzo de 2024, el Presidente del
Estado Plurinacional de Bolivia, LUIS ALBERTO ARCE CATACORA, designé al ciudadano OMAR
VELIZ RAMOS como Ministro de Educacion.

a4 ' PORTANTO:

El Ministro de Educacién, en uso de las atribuciones conferidas por Decreto Supremo N° 4857 de
6 de enero de 2023 y el Decreto Presidencial N° 5127 de fecha 5 de marzo de 2024.
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RESUELVE:

Articulo 1.- (APROBACION). Aprobar los Manuales del “Portal de Tramites” del Ministerio de
Educacion que en Anexo forman parte integrante de la presente Resolucion Ministerial, de
acuerdo al siguiente detalle:

1. Manual de Procesos y Procedimientos para la Gestion de Tramites en el Sistema
Informatico “Portal de Tramites” del Ministerio de Educacion.

2. Manual de Usuario para el “Portal de Tramites” Ministerio de Educacion.

3. Manual Técnico del Sistema Informatico “Portal de Tramites” para el Ministerio de
Educacion.

Articulo 2.- (CUMPLIMIENTO). La Direccion General de Asuntos Administrativos a través de la
Unidad de Gestion de Personal del Sistema Educativo Plurinacional y Sistemas Informaticos de
esta Cartera de Estado quedan encargados de la difusién y cumplimiento de la presente
Resolucion Ministerial.

Registrese, comuniquese y cimplase

mar Veliz Ramos
INISTRU DE EDU ",f LION
INISTERIO DE EDUCACION
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MAPA DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

CcOD. COD. COD.
PROC PROCESOS OPER OPERACIONES PROCED. PROCEDIMIENTO
01.01.01 Estructura de un Tramite en el
Gestion de la o sistema Portal de Tramites.
5 incorporacion y/o Configuracion y publicacion
01 S;s;e;‘::n:fer;a' 01.01 | administracion de un 01.01.02 | de Tramites en el sistema
Tramite al sistema Portal de Tramites.
Portal de Tramites 01.01.03 Baja qe Tramates en el Portal
de Tramites.
m
Pl T 1 V%, .
#¢  Eoteic 3
% Chogue Mamani £
b= 1 nam_:g
\(_/‘S“
n MEN
“2025 BICENTENARIO DE BOU VIAY
o e o e i i i s i = SR = =

La Paz - Bolivia

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




MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS PARA LA | CODIGO: MPPIUGPSEPS)
ﬁ% BOLIVIA wsmemo, GESTION DE TBAM ITES EN ELSISTEMA INFORMATICO — —
e “PORTAL DE TRAMITES” DEL MINISTERIO DE EDUCACION | Version N° Paginas
01 3de 15
iNDICE
PROCESO: 01. “SISTEMA PORTAL DE TRAMITES”... . 4
OPERACION: 01.01. GESTION DE LA INCORPORACION Y!O ADM]NISTRACION DE UN TRAMITE
AL SISTEMA DEL "PORTAL DE TRAMITES ... oo eee e e e eeetae s e e s e eennesenenes 4
Sl L L R T 4
2. PROCEDIMIENTOS ..ottt e e et e e ettt e e et e e et e e e e et e e e e e e 4
B AL G AN CES ..ottt 4
4, DEFINICIONES/ABREVIATURA ...ttt e et e e e 4
5. AREAS ORGANIZACIONALES QUE INTERVIENEN EN EL PROCESO .....ccooovvcviciieiiie i ee, 5
6. PROCEDIMIENTOS (iiiivisiscisisioiiiicisniaiissesssismsessssnssisnssssmmmsammmesnmpaseessiansss rensssensssssesnsssarssssssssssmeresnssns 5
6.1 PROCEDIMIENTO: 01.01.01 ESTRUCTURA DE UN TRAMITE EN EL SISTEMA PORTAL DE
TRAMITES ..ottt ettt e e e e e oo 5
£ BOCIIMENTES DE REEERENBIR: comummmunmse ot s ot el e ey e i e i 5
B. INSUMO DE PROCEDIMIENTO ....ciiiiiiiiiioieeeee et e e e e er e e s 5
C. SALIDA DEL PROCEDIMIENTO. ...t e e eneeeeeenes e e et e e et e e e e e e e ees e 5
D. RESPONSABILIDADES DE LAS UNIDADES ORGANIZACIONALES ....c.ovovoieeeeeeeeeeeeveeeee 5
EANBDICADORES ..o s i i s o v s i e s ot e e sivs t 5
. DEECRIPCION DEL PROCEDINIEN TG v i it s i ottt smmammmersomcnns 6
G. FORMULARIOS/REGISTROS ...ttt ettt ettt e et e e et e e e eee e e e e 6
H. DIAGRAMA DE FLUJO ..ottt er ettt e s e st e e e e e ees e e 7
6.2 PROCEDIMIENTO: 01.01.02 CONFIGURACION Y PUBICACION DE TRAMITES EN EL
SISTEMA PORTAL BE TRAMITES \ii.cuisciiimisimisnssisiammieisssssmiossisosmmmsn mammasmeosserssssssesmes 7
A, DOCUMENTOS DE REFERENCIA ... ettt et ee e e e e e 7
B. INSUMO DE PROCEDIMIENTO ...ttt s et e e eae e e s 7
C..SALIDA DEL PROCEDINUBNTEY . coviimmsasonsmsso s soms s i s s s s s st s s sisivs 8
D. RESPONSABILIDADES DE LAS UNIDADES ORGANIZACIONALES ..o, 8
E. INDICAD O RES ... oo e e et e e ettt e enae e e ennn e e een e ennaneeans 8
F. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO ..o e eenaaeenbaaeeeen 8
G. FORMULARIOS/REGISTROS ... .ottt ettt ea e e 10
ﬁiﬁm\ ] EIPUBRUARAN BT FLUIIDY oo st i s S50 sapisis 1)
6.3 PROCEDIMIENTO: 01.01.03 BAJA DE TRAMITES EN EL SISTEMA PORTAL DE TRAMITES
......................................................................................................................................................... 11
A. DOCUMENTOS DE REFERENCIA ... .oooiiiieeiiee oo seee e e e eeneenee 1
B INSUNMG: DE PROCEDINIENTE. . iomaminsmmrismmsmi s s s sss s nsn 12
€. SALIDA DEL PROCEDIMIENT i 12
D. RESPONSABILIDADES DE LAS UNIDADES ORGANIZACIONALES ......oooooieeeeeeeeee e 12
E. INDICADORES ..ottt ettt e ettt n e e e e s et e e e e e aereaeeneees 12
F. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO .................................................................................... 12
G, FORMULARIOS/REGISTROS wivmmss st s e s v n aind 13
H. DIAGRAMA DE FLUUJO .ottt et oottt aee e eeeaneees 13
7. CONTROL DE CAMBIOS ...t s e s e e e e ettt e e e s e et e e et et e sneeeeesaasaoe s aeeneeeaeeernn 14
LT | 1 SRR 14
ANEXCAL EStfiEifa de Ui TRAMITE oo mes s s e s s et 15
“2025 BICENTENARIO DE BOLIVIA” i S o8 |

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




CODIGO: MPP/UGPSEP-SI

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS PARA LA SHRTAL D TRANITES
u% B‘dLIVIA MINISTERIO GESTION DE TBAMITES EN ELSISTEMA INFORMATICO
i PEEQUGACION | «pQRTAL DE TRAMITES” DEL MINISTERIO DE EDUCACION | Versién | N° Péginas

01 4 de 15

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS PARA LA GESTION DE TRAMITES EN EL
SISTEMA INFORMATICO “PORTAL DE TRAMITES” DEL MINISTERIO DE EDUCACION

PROCESO 01. SISTEMA “PORTAL DE TRAMITES”
OPERACION 01.01. GESTION DE LA INCORPORACION Y/O ADMINISTRACION DE UN TRAMITE
AL SISTEMA PORTAL DE TRAMITES

1. OBJETIVO

El presente manual tiene como objetivo establecer los requisitos y procedimientos para la habilitacion,
modificacion y baja de un tramite en el Portal de Tramites del Ministerio de Educacién en estricto
cumplimiento de la normativa legal vigente.

2. PROCEDIMIENTO
A. Estructura de un Tramite en el sistema Portal de Tramites
B. Configuracién y publicacién de Tramites en el sistema Portal de Tramites
C. Baja de Tramites en el Portal de Tramites

3. ALCANCES
Este manual es aplicable a todas las unidades organizacionales del Ministerio de Educacién que
requieran habilitar, modificar o dar de baja un tramite en el PORTAL DE TRAMITES. Abarca desde la
presentacién de la solicitud hasta la habilitacion o baja del tramite en el sistema, en cumplimiento de la
normativa vigente.

4. DEFINICIONES / ABREVIATURAS

CEA: Centro de Educacion Alternativa.

CEE: Centro de Educacion Especial.

ENLACE: Link o hipervinculo, que accede a una pagina web que permite al usuario navegar y acceder
a otra ubicacion, ya sea dentro de la misma pagina o en una pagina diferente.

ESTUDIANTE: Persona que cursa estudios en una Unidad Educativa o Centro de Educacién Especial y
Alternativa.

ETAPA: Periodo o fase del desarrollo con caracteristicas propias, que lo diferencian de los demas
periodos del desarrollo.

FASES: Considerado a los distintos estados, pasos, periodos sucesivos que sigue un tramite.
FLUJO: Esquema de la organizacién de un proceso, de un programa o de una actividad.
PUBLICACION: Es el proceso de crear y difundir contenido digital o en linea a través de internet.

ITT: Instituto Técnico Tecnolégico.

PORTAL.: Sitio web disefiado para ser un punto de entrada a una variedad de recursos y servicios, a
menudo ofreciendo contenido personalizado y acceso a diferentes herramientas y aplicaciones.
ROLES: Es la funcién que alguien desempefia o el cometido que cumple dentro de un contexto
determinado.

TRAMITE: Conjunto de pasos o acciones, generalmente regulados por ley, que se deben realizar para
acceder a un derecho, cumplir con una obligacion, o llevar a cabo una gestiéon ante una entidad publica
o privada que ejerce funciones administrativas.

UE: Unidad Educativa.

VER: Viceministerio de Educacién Regular.

VEAE: Viceministerio de Educacién Alternativa y Especial.
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5. AREAS ORGANIZACIONALES QUE INTERVIENEN EN EL PROCESO
Todos los servidores publicos de las unidades organizacionales del Ministerio de Educacion.

6. PROCEDIMIENTOS
6.1.PROCEDIMIENTO: 01.01.01. ESTRUCTURA DE UN TRAMITE EN EL SISTEMA PORTAL DE
TRAMITES
A. DOCUMENTOS DE REFERENCIA
» Decreto Supremo N° 24582 de 25 de abril de 1997, Reglamento del Soporte Logico o
Software.
e Ley N° 164 de 8 de agosto de 2011 Ley General de Telecomunicaciones, Tecnologias de
Informacién y Comunicacion.
e Decreto Supremo N° 1793 de 13 de noviembre de 2013, Reglamento de la Ley N° 164 para
el Desarrollo de Tecnologias de Informaciéon y Comunicacién.
e Decreto Supremo N° 3251 de 12 de Julio de 2017, que aprueba el Plan de implementacion
de Gobierno Electrénico.
* Resolucion Ministerial N° 0097/2019 de 11 de febrero de 2019, "Implementar politicas
educativas de formacion continua y actualizacién de maestras y maestros en los subsistemas
Regular, Alternativo y Especial del Sistema Educativo Plurinacional.
e Resolucion Ministerial N° 559/2024, de 3 de julio de 2024, “Reglamento de autorizacion de
desarrollo, modificacién, transferencia y baja de sistemas y/o moédulos informaticos del
Ministerio de Educacion”.

B. INSUMOS DEL PROCEDIMIENTO
* Las unidades solicitantes deberan realizar la siguiente verificacién y/o adecuacion conforme al
ANEXO A

C. SALIDA DEL PROCEDIMIENTO
¢ Informe de los tramites a automatizar para la incorporacién al PORTAL DE TRAMITES.

RSy ¢ FORM-PT-01
_.-glb?voBoq’@%_
Ioterio z
sopmianS D, RESPONSABILIDADES DE LAS UNIDADES ORGANIZACIONES
\‘39%. S,/ e Todos los servidores publicos de las unidades organizacionales del Ministerio de
S Educacion, son responsables de que las solicitudes se enmarquen en la estructura de un

tramite para el PORTAL DE TRAMITES.

E. INDICADORES

FRECUENCIA
INDICADOR F%iTgbng META | UNIDAD DE REGISTRO | RESPONSABLE
MEDICION
; Procesos de
% de tramites (Tré?}'tfs. e’,'t 5 " Bl tramites de Unidad
a automatizar dqe.?elra 4 raTIT%SO : la Unidad solicitante
: Eitalieadoe Solicitante
*\:%
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MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS PARA LA
GESTION DE TRAMITES EN ELSISTEMA INFORMATICO
“PORTAL DE TRAMITES” DEL MINISTERIO DE EDUCACION

CODIGO: MPP/UGPSEP-SI
PORTAL DE TRAMITES

Version N° Paginas

01 6de 15

F. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

No

RESPONSABLE

TAREAS

INSTRUMENTO
GENERADO

TIEMPO
ESTIMADO

1 | Solicitante

Realiza la revision de los tramites
que realiza en su unidad,
verificando cuales son manuales,
mixtos o automatizados, en caso de
que se requiera automatizar un
tramite manual o mixto y se adecue
a la estructura del PORTAL DE
TRAMITES, emite un informe
solicitando la viabilidad a su
inmediato superior en el sistema
chasqui2.

Informe

10 dias habiles

Inmediato
Superior

Recibe y autoriza la solicitud en
fisico y por sistema chasqui2
(segun corresponda) para la
elaboracion del formulario FORM-
PT-01, en «caso de existir
observaciones se deriva al
solicitante para su respectivo ajuste
y autorizacién para la elaboracion
del formulario FORM-PT-01,

3 dias habiles

3 | Solicitante

En caso de tener observaciones el
solicitante deberd realizar los
ajustes hasta su autorizacién
correspondiente, una vez
autorizado el solicitante
estructurara oficialmente el FORM-
PT-01.

FORM-PT-01

5 dias habiles

Ninguno

G. FORMULARIO / REGISTRO

2025 BICEN TENARIO DE BOLIVIA®
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“PORTAL DE TRAMITES” DEL MINISTERIO DE EDUCACION

CODIGO: MPP/UGPSEP-SI
PORTAL DE TRAMITES

Version

N° Paginas

01

7de 15

H. DIAGRAMA DE FLUJO

E ..;:_IE =_" 3 1

 BOLIVIA

—— PROCEDIMIENTO: ESTRUCTURA DE UN TRAMITE
BOLIVIA ERi&ha. EN EL SISTEMA PORTAL DE TRAMITES

g |=

=

SOLICITANTE INMEDIATO SUPERIOR

— >
1

Realiza la revision de los t3mites que realiza
en su unidad, verificando cuales son
manuales, midos o automatizados, en caso
de que se requiera automakizar un rémibs
manual o micdo y se adecue a la estudura
del PORTAL DE TRAMITES, emibe un

infarme salidtando la viabilidad 2 su
inmediato superior en el sistema chasqui2 s

Recibe y autoriza la solicitud en fisic y por
sisberna chasqui2 {seguin corresponda) para la
elaboraddn del formulario FORM-PT-01, en aso
de existir observadiones sa deriva al solicitanbs
para su respective ajuste vy autorizadion para la
elaberacién del formularic FORM-PT-D1.

Obsarvacones

18 dias habiles

4
ESalicza la
ot Yo
Suste

NO

(3)<

[Debera' estructura & formulario FORM-PT-C1 |

? i FORM-PT-01 l

SISTEMA PORTAL DE TRAMITES

A. DOCUMENTOS DE REFERENCIA

Informacién y Comunicacién.
e Decreto Supremo N° 1793 de 13 de noviembre de 2013, Reglamento de la Ley N° 164 para

el Desarrollo de Tecnologias de Informacion y Comunicacion.
e Decreto Supremo N° 3251 de 12 de Julio de 2017, que aprueba el Plan de implementacion
de Gobierno Electronico.
¢ Resolucion Ministerial N° 0097/2019 de 11 de febrero de 2019, "Implementar politicas
educativas de formacion continua y actualizacion de maestras y maestros en los subsistemas

e Decreto Supremo N° 24582 de 25 de abril de 1997, Reglamento del Soporte Logico o
Software.
e Ley N° 164 de 8 de agosto de 2011 Ley General de Telecomunicaciones, Tecnologias de

Regular, Alternativo y Especial del Sistema Educativo Plurinacional.

“2025 BICENTENARIO DE BOLIVIA”
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GESTION DE TRAMITES EN ELSISTEMA INFORMATICO
“PORTAL DE TRAMITES” DEL MINISTERIO DE EDUCACION

CODIGO: MPPIUGPSEP-SI
PORTAL DE TRAMITES

Version N° Paginas

01 8de 15

B.

* Resolucion Ministerial N° 559/2024, de 3 de julio de 2024, “Reglamento de autorizacion de
desarrollo, modificacién, transferencia y baja de sistemas y/o modulos informaticos del
Ministerio de Educacion”.

INSUMOS DEL PROCEDIMIENTO
* Nota de solicitud dirigida a la Direccioén General de Asuntos Administrativos.
* Anexar a la nota de solicitud:

- Nombre del Tipo de Tramite

- Listado de Tramite o Tramites
- Roles / Actores que intervendran en el sistema (con la respectiva descripcion)

- Descripcion de las etapas o fases y quienes intervendran en las mismas

- Etapas y plazos del tramite en cada fase o etapa.
- Flujo grafico de los procesos, fases y/o acciones a realizar en un tramite respectivo.
- Anexar la Resolucién Ministerial, Instructivo del o los tramites a sistematizar en el PORTAL

DE TRAMITES.

- Anexar formularios y/o reportes que requiera para el tramite.

- Anexar el formulario técnico FORM-PT-01

C. SALIDA DEL PROCEDIMIENTO
¢ Tramite publicado en el PORTAL DE TRAMITES

D. RESPONSABILIDADES DE LAS UNIDADES ORGANIZACIONES
» Todos los servidores publicos de las unidades organizacionales del Ministerio de
Educacion, que requieran la automatizacion de procesos de un tramite para incorporar al
PORTAL DE TRAMITES.
o AREA DE SISTEMAS INFORMATICOS: Es responsable de la adecuacion y/o habilitacion
del tramite en el PORTAL DE TRAMITES, siempre y cuando cumpla con la estructura de

T e

un tramite.
E. INDICADORES
FORMULA DE UNID | FRECUENCIA
INDICADOR TG META A DENEBICION REGISTRO RESPONSABLE
- - Profesional en

o {Sallshid ‘.j.e : Desarrollo de Sistemas |

% de Incorporacion Sistema . DaEEs i
solicitudes de atendida / 100 % Anual PORTAL DE ;
E P o Sistemas
incorporacién Solicitud TRANITES Informaticos

Riecibite) ™ 100 Administrativos
F. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
INSTRUMENTO | TIEMPO ESTIMADO
No | RESPONSABLE TAREAS GENERADO
Realiza la solicitud por medio de
1 Unlfigd nota interna en f|5|cq y por s:sterr.la Nota Interna 3 dias habiies
\AT Solicitante de correspondencia chasqui2 FORM-PT-01
dirigida a la Direccién General de
“2025 BICENTENARIO DE BOLIVIA”
o e LTl e e -~

La Paz - Bolivia
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01 Sde 15

Asuntos Administrativos, detallando
y anexando:

¢ Nota de solicitud

e FORM-PT-01

La Direccion General de Asuntos
; 5 Administrativos recibe y deriva la
Direccién o i
solicitud tanto en fisico como por
General de ) . ; i g
2 Asuntos sistema de correspondencia 2 dias habiles
POT— chasqui2 a la Unidad de Gestion de
Personal del SEP y Sistemas

Informaticos.
Jefatura de la La jefatura de la Unidad de Gestion
Unidad de de Personal del SEP y Sistemas
Gestion de Informaticos, recibe y deriva la
3 | Personal del solicitud tanto en fisico como por 2 dias habiles

SEPy sistema de correspondencia
Sistemas chasqui2 al area de Sistemas
Informaticos Informaticos.

La o el responsable del area de
Sistemas Informaticos recibe, analiza
la solicitud y deriva la solicitud en
fisico vy por sistema de
correspondencia chasqui2 al
Profesional en Desarrollo de

Responsable ) )
P sistemas | (En caso de ser ajustes

el area de . ) - )
4 d, con servicios existentes), o al 2 dias habiles
Sistemas .
: Desarrollador de Sistemas
Informaticos

Informaticos ~ Administrativos  (En
caso de ser ajustes con servicios
nuevos), para este dltimo se
convocara a una reunion de
coordinacién  con la unidad
solicitante.

Debera realizar los ajustes yl/o

adaptaciones con servicios
existentes (Para el caso de tramites N

oy ; - Publicacion en i

que sean lingéales sin alteracion al Plazo minimo de

: . PORTAL DE ;

gestor de tramites) y realizar Ia 20 dias habiles

N . TRAMITES

publicacién correspondiente en el
Portal de Tramites

https://portaltramites.minedu.gob.bo/.

Profesional en
5 | Desarrollo de
sistemas |

: En reunién solicitada por el i
: . g . 1as para convocar
6 Unidad responsable del area de Sistemas alapreunién =
Solicitante lnformétlgos se aclaral . los s
requerimientos sobre los servicios de

2025 BICENTENARIO DE BOLIVIA”
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GESTION DE TRAMITES EN ELSISTEMA INFORMATICO
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CODIGO: MPP/UGPSEP-SI

PORTAL DE TRAMITES
Version N° Paginas
01 10de 15

incorporacién nueva requeridos, una
vez aclarado esto, el Desarrollador de

Sistemas Informaticos
Administrativos, procede con los
acuerdos.

Desarrollador
de Sistemas
Informaticos
Administrativos

Debera realizar las adaptaciones con
servicios nuevos (Para el caso de

tramites que involucren nuevos
servicios 'y que no  estén
contemplados en el gestor de

tramites), y realizar la publicacién
correspondiente en el Portal de
Tramites

https://portaltramites.minedu.gob.bol/.

Publicacién en
PORTAL DE
TRAMITES

Plazo minimo de
35 dias habiles,
posterior a el plazo
se considera
posterior a la
reunion de
coordinacioén, no
asi desde la
solicitud.

G. FORMULARIOS / REGISTROS
e  FORM-PT-01 el mismo se detalla a continuacion:

FORMULARIO DE SOLICITUD DE INCORPORACION DE TRAMITES AL PORTAL DE TRAMITES DEL
MINISTERIO DE EDUCACION

FORM - PT - 01
Unidad Solicitante:
Solicitante:
Tipo de Tramite
TRAMITES A INCORPORAR
NO NOMBRE DE TRAMITE DESCRIPCION DEL TRAMITE
1
2
3
4
5
6
DETALLE TRAMITE 1: ..oveeeeeeeieeeeeeenn,
Descripcién de la Requiere algiin
NO l::a osr:;':gt:; Descripcion de Etapas Nog‘g;esde interver?cién de los Mifgg&?'gﬁ(g:& gg::m,
joles otro detallar)
1
2
DETALLE TRAMITE 2: ....cccvvevviiviiiiiinnnns
Descripcion de la Regl_xiere Blgus
NO ':! c::::e;ea; Descripcion de Etapas NO;':::;C;(!B intervelfcién de los Mlzeég:f':ég::: g:::q,
roles otro detallar)
1
2
"2025 BICENTENARIO DE BOLIVIA” ; )
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01 11 de 15

]

DETALLE TRAMITE N: .....ovcevveeeicnnnnn.

S Requiere algtin
Descripcion de la
Nombre de la : Nombre de : ie servicio (SIE, RRHH
NO | FasesoEtapa | Descripcion de Etapas Roles mterve::[::: delos | yiNEDU, SEGIP. SERECI,
otro detallar)
1
2

Firma Solicitante

H. DIAGRAMAS DE FLUJO

Firma Inmediato Superior

) PROCEDIMIENTO: CONFIGURACION Y PUBL[QQC!@H DE TRAMITES EN EL SISTEMA PORTAL DE
st TRAMITES
DIRECCION GENERAL DE RESPONSABLE DEL AREA DE PROFESIONAL EN DESARROLLO DE SISTEMAS
ASUNTOS AOMINISTRATIVOS | JEFATURADELAUGRSER-SI | "y crms < eORMATICOS | DESARROLLO DE SISTEMAS! | INFORMATICOS ADMINISTRATIVGS
s ()
Reckbe  dera [a solictod aliea s sclicindy)
| “F‘“?m\’wrmde g:‘hteﬁdh;mfﬁw;:
por gstema de
Iqﬁmdelaum‘adde' Sencia chasaqui? |
de Personal del
vﬁtsnas :—
)
TR ASUNT %
) i
Elotorioc 5% 3
Mamani &
5/ g — [/ .
& i { pesin Ia5 adsptaciones con servidos |
ME P4 - nuevos, para e ciso de ramits que. |
imveoilicren nuevos senvicios v que no eshin|
contemplades en &l ﬁelﬁmhﬁ
pednmruln Ia publicatin
I Portal de Tramites |
el MINEDU, |
Plazo: minimo 35 dias habiles |
Detalls en raunian & posterior a la reunion de absorcidn de
requarimiento del senvicia dudas, /
e 3 incorporar KT-—/

Software.
o Ley N° 164 de 8 de agosto de 2011 Ley General de Telecomunicaciones, Tecnologias de
Informacion y Comunicacion.

2025 BICENTENAR!O DE BOLIVIA”

6.3.PROCEDIMIENTO: 01.01.03. BAJA DE TRAMITES EN EL SISTEMA PORTAL DE TRAMITES
A. DOCUMENTOS DE REFERENCIA
e Decreto Supremo N° 24582 de 25 de abril de 1997, Reglamento del Soporte Légico o

s ot S -

o

it

ERESany

3 b P P e Y
i

-

R
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* Decreto Supremo N° 1793 de 13 de noviembre de 2013, Reglamento de la Ley N° 164 para
el Desarrollo de Tecnologias de Informacion y Comunicacion.

e Decreto Supremo N° 3251 de 12 de Julio de 2017, aprueba el Plan de implementacién de
Gobierno Electrénico.

¢ Resolucion Ministerial N° 0097/2019 de 11 de febrero de 2019, "Implementar politicas
educativas de formacion continua y actualizacion de maestras y maestros en los
subsistemas Regular, Alternativo y Especial del Sistema Educativo Plurinacional.

e Resolucion Ministerial N° 559/2024, de 3 de julio de 2024, “Reglamento de autorizacion de
desarrollo, modificacion, transferencia y baja de sistemas y/o médulos informaticos del
Ministerio de Educacion”.

B. INSUMOS DEL PROCEDIMIENTO
+ Nota de solicitud dirigida a la Direccion General de Asuntos Administrativos, con los datos de
los tipos de tramites a dar de baja (El cual no puede tener tramites en curso vigentes).

C. SALIDA DEL PROCEDIMIENTO
¢ Tramite inhabilitado en el PORTAL DE TRAMITES

D. RESPONSABILIDADES DE LAS UNIDADES ORGANIZACIONES
e Todos los servidores publicos de las unidades organizacionales del Ministerio de
Educacién, que requieran la inhabilitacion o baja de un tramite publicado en el PORTAL
DE TRAMITES.
o AREA DE SISTEMAS INFORMATICOS: Es responsable de la baja del tramite en el
PORTAL DE TRAMITES, siempre y cuando este no tenga tramites vigentes en curso.

E. INDICADORES

FORMULA DE FRECUENCIA
INDICADOR CALCULO META | UNIDAD DE MEDICION REGISTRO | RESPONSABLE
AR . (Solicitud de baja Sistema | - PROFESIONAL
. & V°R° 2 % de ; EN
¥ Eotelo 2 3 atendida / PORTAL
'Jfg Mameni & solicitudes Solicitud 100 % Anual DE DESARROLLO
'-‘eﬁ%‘g; de baja L DE SISTEMAS
&g Recibida) * 100 TRAMITES |
\-_:..-/
F. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
INSTRUMENTO
No RESPONSABLE TAREAS GENERADO
Realiza la solicitud por medio de nota
interna en fisico y por sistema de
: > giriai
1 | Unidad Solicitante correfspon.d'enc:a chasquiz dirigida a Nota Interna 3 dias habiles
la Direccion General de Asuntos
Administrativos, detallando los tipos
- \AT‘ de tramites a dar de baja.
Direccion General | La Direccion General de Asuntos
2 | de Asuntos Administrativos recibe y deriva la 2 dias habiles
Administrativos solicitud en fisico y por sistema de

- . o 2029 BICENTENARIODEBOLIVIA® | .. ¥
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CODIGO: MPP/UGPSEP-SI
MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS PARA LA SRl peliE R e

GESTION DE TRAMITES EN ELSISTEMA INFORMATICO
“PORTAL DE TRAMITES” DEL MINISTERIO DE EDUCACION | Version | N°Paginas

EETADD FLUAIRASGYAL B
BOLIVIA  3EE5iERSon

01 13 de 15
correspondencia chasqui2 a la Unidad
de Gestion de Personal del SEP y
Sistemas Informaticos
La jefatura de la Unidad de Gestion de
Jefatura de la ;
. . Personal del SEP vy Sistemas
Unidad de Gestiéon i ! . -
Informaticos recibe y deriva la solicitud ; s
3 | de Personal del . ) 2 dias habiles
. en fisico y por sistema de
SEP y Sistemas : : 5
i correspondencia chasqui2 al area de
Informaticos . -
Sistemas Informaticos.
La o el responsable del area de
Sistemas Informaticos recibe, y deriva
Responsable del 2 - ;
: la solicitud en fisico y por sistema de T
4 | area de Sistemas . . 2 dias habiles
» correspondencia chasqui2 al
Informaticos : ;
Profesional en Desarrollo de sistemas
l.
Recibe la solicitud y revisa la existencia
o no de tramites vigentes en curso, en
caso de no existir tramites en curso
procede a la baja del mismo en el Portal
. de Tramites Baja en
rofesion n . .
5 E:S:rsrg":l ze https://portaltramites.minedu.gob.bo/. PORTAL DE 3 dias habiles
——— En caso de existir tramites remitira una | TRAMITES o

Nota Interna con el listado de tramites | Nota Intema
vigentes a la unidad solicitante para la
autorizacién de baja de los tramites
vigentes o la culminacién de los
mismos por los roles involucrados.

En caso de que se remita lista de
tramites vigentes, se debera solicitar a
los roles involucrados el detalle y
estado de los tramites, para Ila
6 | Unidad Solicitante | respectiva baja o culminacién de los Nota Interna 10 dias habiles
mismos, debiendo remitir nuevamente
al Area de Sistemas con los tramites
culminados o la autorizacién para la
baja de los tramites vigentes.

Una vez que el tramite se encuentre

, ; autorizado para la baja Baja en
ﬁﬁs"ﬁfo@ 7 g;i?mc;:cf;stemas correspondiente, el area de sistemas PORTAL DE 3 dias habiles
3’8 ~ Eloterio E procede a ejecutar la baja del tipo de TRAMITES
\ \@wg tramite correspondiente.
/om-""‘- i
— G. FORMULARIOS / REGISTROS
b} e Ninguno

2025 B."CENTENARFO DE BOUVIA _
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»% B‘(’)LIVIA MINISTERID GESTION DE TRAMITES EN ELSISTEMA INFORMATICO
i PRGN | “PORTAL DE TRAMITES” DEL MINISTERIO DE EDUCACION | Version | N° Paginas
01 14 de 15
H. DIAGRAMAS DE FLUJO
EOE e i e PROCEDIMIENTO; BAJA DE UN TRAMITE EN EL SISTEMA PORTAL DE TRAMITES
b e,
£ RECCION RESPONSABLE DEL AREA DE
g UNIDAD SOLICITANTE | , DIRECCH ADMNISTRATIVOS| JEFATURA DE LA UGPSEP.SI SISTEMAS INFORMATICOS nesﬁﬁ'éifgg"?s'i;r'émsu
SO Li)
e, — [P -
g|mdd'q mui; %‘;’yhﬁmf o no de ramites vgentes an curso,
Realiza i3 sobctud de baja con } wm}:%:tl:la de| on;;’n:::;:na
B ||| [MEaeer ] ||
Sistemnas
Informéticos

hahki

184l

7. CONTROL DE CAMBIO

VERSION FECHA CAMBIOS EFECTUADOS

8. ANEXOS
e ANEXO A: Estructura de un Tramite

“2025 BICENTENARIO DE BOLIVIA”
Av. Arce No. 2147 - Teléfonos: (591-2) 2442144 - 2442074 « Casilla de Correo: 3116 * www.minedu.gob.bo
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g Sl “P@RTAL DE TRAMITES” DEL MINISTERIO DE EDUCACION | Version | N° Paginas
01 15de 15
ANEXO A
TIPOS D TR, ES = ; o
TRPSDE {SU;'?RNA‘SI;I'?ES) ROLES FASES SERVICIOS
=z | Categorizacion ; g
- Lis de .
.-g de un grupo o quéa;j;én & ;rr::g'éeeﬁ Personas  y/o Etapas donde Conexiones que
o | grupos de rupo 5 actores que interactaan los tendra el tramite
5 tramites de una gategorizacic’m interactuaran en actores en un segun sus
@ | determinada Hastiackiva un tramite tramite diferentes roles.
a | rea. e '
- RUE (Para tramites
de creacion WO
modificacién  de
Unidades - TRAMITE e - Solicitante:
CAMBIO DE Ak
Educativas) - NOMBRE DE Servicio . de
" de escon e |  UNIDADES secp
carreras BTH de E,DS%CA?E;'AS j g?slﬁt:nle - Distrital: Servicio de
0 i - TRAMITE DE CAMBIO Subdirector - INICIO Chain 8 Gt
S | CEL;\-CEP?():EAI DE  JURISDICCION Departamental - DISTRITO e R
o ) ADMINISTRATIVA - Téenico - DEPARTAMEN . i
By (o= tamies de UNIDADES Departamental TAL Degrtainantsl
creacion ylo T - Técnico
w e o EDUCATIVA - Juridica - MINEDU s A
u et 4 FISCALES - Profesional oo
. ® | - TRAMITE DE CAMBIO Juridico ¥ EIENER
Educac[on DE MINEDU - Profesional
‘é‘é‘em""““’aédgfa”;irgﬁ INFRAESTRUCTURA et
DE UNIDADES = R ]
Permanente, EDUCATIVAS Servicio de envio de
E::Lr:;on de FISCALES datos con el SIE.
Alternativa
Integrada).
Para ingresar un tramite en el PORTAL DE TRAMITES se debe tener en claro la estructura del
mismo, donde los servicios habilitados son hacia los siguientes sistemas:
- Sistema de Informacion Educativa Académica SIE — SIGED (Re ular, Alternativa
AR DEAST r
3 Especial).
- Instituciones Educativas (Unidades Educativas UE, Centros de Educacion Alternativa
CEA- Centros de Educacién Especial CEE, Instituto Técnico Tecnolégico ITT)
- Servicio SEGIP (Servicio General de Identificacion Personal).
- Sistema de administracion de personas del Ministerio de Educacion — SIAP
“2025 BICENTENARIO DE BOLIVIA”
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MANUAL DE USUARIOS PARA EL “PORTAL DE TRAMITES”
MINISTERIO DE EDUCACION

1. OBJETIVO
El objetivo del presente Manual es constituirse en la guia para el uso del gestor de tipos de tramites del
sistema PORTAL DE TRAMITES, mediante instrucciones claras y de facil comprension.

2. ALCANCE
El sistema PORTAL DE TRAMITES, debera cumplir la funcién de:
e Gestion de paramétricas de la creacion de un tramite.
Gestion de Tipos de Tramites.
Gestion de Tramites y sus flujos.
Gestién de documentacion digital segun configuracion de tramites.
Gestién e integracion de certificaciones segun tramite.

3. FUNCIONALIDADES DEL SISTEMA
El Manual de Usuario se aplica a:
e La creacion de paramétricas (estados, tipos de tramites).
La creacién de requerimientos de un tramite.
La gestion de permisos de un tramite.
Gestion de Usuarios, Roles.
Gestion de flujos de tramites por rol.
Gestion de tramites.
Gestién de certificaciones.

4. DEFINICIONES / ABREVIACIONES

o BANDEJA DE ENTRADA: Espacio asignado, donde se visualizan los tramites derivados al usuario
segun su rol de intervencion en el Portal de Tramites.

¢ Cl: Carnet de Identidad.

o FLUJO DE UN TRAMITE: Secuencia de pasos que seguira un tramite, asi como las condicionales en
la cuales estara en caso de aprobacion u observacion del mismo.

e FORMULARIO DEL TRAMITE: Reporte que genera en funcién a los requisitos llenados por el
solicitante.

e ESTADO: Situacion en la que se encuentra un tramite, en el Sistema de Portal de Tramites
(APROBADO, OBSERVADO, CONCLUIDO).

¢ PARAMETRICAS: Datos que constituyen la configuracion de un tramite.

o PERMISOS: Accesos que se daran en cada paso del flujo segun rol establecido para un determinado
Tramite.

o PROCEDENCIA: Origen del tramite.

o REQUISITOS DE UN TRAMITE: Documentos que requieren ser subidos al tramite en cada paso o
flujo segun el rol establecido.
e REPORTES: Documento que genera en cada paso de un flujo segun el rol establecido que contiene

datos relacionados a un tema en especifico, el mismo puede ser impreso, digital, etc.

e ROLES: Funciones que se le asigna a un usuario, dentro del sistema Portal de Tramites.

¢ SIGLA: Cédigo que se le asigna a un determinado tramite.

o TRAMITE: Secuencia de pasos que inicia con una solicitud (que tiene un codigo tnico) hasta culminar
el flujo establecido y definido previamente, para cada rol.

« TIPO DE TRAMITE: Categoria que agrupa a tramites.

¢ USUARIOS: Servidor Publico habilitado para el uso de un servicio o sistema, con privilegios o
permisos de acceso para interactuar dentro del Sistema Portal de Tramites.
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5. RESPONSABILIDADES SISTEMA PORTAL DE TRAMITES

5.1. SERVIDORES PUBLICOS

Los Servidores publicos dependientes del Ministerio de Educacion, en el rol de usuarios generales o roles
asignados para la ejecucion en un tramite, son responsables del uso correcto del PORTAL DE TRAMITES,
para las funciones desde la generacion, recepcion de toda la informacion oficial que se anexe a un tramite,
segun corresponda el disefio del tramite.

5.2. AREA SISTEMAS INFORMATICOS
e Es responsable de la administracion técnica del Sistema PORTAL DE TRAMITES, precautelando
que la base de datos se mantenga integra y segura, mediante la guarda y respaldo de los registros.
* La capacitacion de los servidores publicos en el uso del Sistema PORTAL DE TRAMITES, durante
la implementacion de cada tramite en este portal.

e La asistencia técnica a los usuarios, respecto al uso del Sistema PORTAL DE TRAMITES.

6. PORTAL DE TRAMITES

6.1. OBJETIVO DEL PORTAL DE TRAMITES

El Sistema PORTAL DE TRAMITES, tiene por objetivo registrar y administrar toda la informacion de los
tramites registrados, desde la recepcion, registro, derivaciones, seguimiento y conclusién de un tramite.

6.2. ROLES DEL PORTAL DE TRAMITES
El Sistema PORTAL DE TRAMITES, cuenta con los siguientes Roles:
6.2.1. ADMINISTRADOR: Potestad para la administracion, la gestion y configuracion de tramites,
desde la creacion de los roles, flujo y accesos al tramite respectivo.
6.2.2. USUARIO GENERAL: Otorga la facultad de acceder a los tramites habilitados al pablico en
general, previo registro de usuario al portal.
6.2.3. OTROS USUARIOS: Otorga la facultad de acceso y funciones segtn la configuracion del rol
asignado previamente en el tramite.

6.3. MODULOS O COMPONENTES DEL PORTAL DE TRAMITES
El Sistema PORTAL DE TRAMITES est4 compuesto por los siguientes médulos:
6.3.1. CREACION DE CUENTA: Contiene los formularios de registro de acceso al portal de
TRAMITES, solo para el rol SOLICITANTE o USUARIO GENERAL.
6.3.2. PARAMETRICAS: Contiene las opciones de creacion de datos para la construccion y ajustes de
un tramite.
6.3.3. TIPOS DE TRAMITES: Gestiona la categorizacion de un grupo de tramites que tienen una misma
finalidad.
6.3.4. DISENO Y CONFIGURACION DE TRAMITES: Administra el manejo de los formularios,
requisitos y secuencia de un tramite.
6.3.5. REPORTES: Genera reportes de cada rol (segun las configuraciones previamente establecidas)

6.4. INGRESO AL SISTEMA
Al momento de ingresar al sistema PORTAL DE TRAMITES (una vez obtenido su usuario y contrasefia),
debe ingresar a la ruta:

https://portaltramites.minedu.gob.bo/

Una vez ingresado al link, nos mostrara la siguiente pantalla, con la informacion de los tramites habilitados
en el portal:
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Este 5 un portal que permite al cludadana realizar diferentes trémites do
titucitn, of per ef Ministeria de ian, osi también se detalla
los y demis esencial

un tramite?

TIPOS DE TRAMITES

UNIDADES EDUCATIVAS .—l ARCHIVOS ¥ BIBLIOTECAS

[ ]

S SRR B e 2 i

¢Como iniciar un tramite?

Paso 1:
]m Cetet prasionsr &l bown inciac sesidn 3 Bl ne tenes una
cuen:a, debot regisirarte. lenanca |os dstos del formutano,

,di aso 2t
WL ccacey cambia i contrasena por prmera vez

9 Paso 3:
Ura vez ingreiado selecziona el trhmie 3 ncae

Paso 4:
LB compiama ia infarmacian sa los farmulariss 3 requakes 5
carresponde.

Pasao 5:
Envia por el Forial da Tramies tu tramite y RaC séguinients
@ a3l miamo con W codigo de trdmite Roecuerda que @NeT
il sagu g8 tu trdrmze @n T
Hisanial do wémites

A r— v 2pas

Para iniciar un tramite, debemos presionar en el boton INICIAR SESION, donde debe ingresar su nimero
de carnet de identidad (Cl) como usuario y contrasefia de acuerdo con los roles preestablecidos segun
cada tramite. En caso de ser usuario nuevo debe realizar el registro correspondiente:

PORTAL DE TRAMITES MINEDU

) Usuarie

Password
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6.5. BOTONES NAVEGACIONALES
El sistema tiene los siguientes botones de interaccion que cumpliran estas funciones:

BOTON DESCRIPCION
Permite crear un nuevo registro.
Cancelar Permite cancelar un registro.

Permite la habilitacién o no de un registro.

Permite el acceso a un nuevo registro.

Permite la edicion de un registro.

Permite eliminar un registro.

Permite iniciar la configuracion de un tramite.

Permite el despliegue de un formulario.

Permite guardar un registro.
-
[ 4
-
'1
r 9

> Permite la configuracién de un formulario.

+ Permite la adicion de un registro.

Permite la edicién de los formularios (disefio).

= Permite Editar los accesos y permisos de un registro.

7. MANUAL POR ROLES
El sistema PORTAL DE TRAMITES, contara con 2 tipos de roles asignados por defecto, los cuales tienen
las opciones asignadas segun disposicion previa y se detallan a continuacion:

7.1. ROL INICIO DE TRAMITE (USUARIO SOLICITANTE)
7.11. FUNCIONES DENTRO DEL SISTEMA
El usuario con el rol de USUARIO SOLICITANTE de un tramite cumple las siguientes funciones dentro del
\}? sistema PORTAL DE TRAMITES:
e Registro de sesion
e Registro de inicio de un Tramite
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7.1.2. OPCIONES EN EL MENU .
El usuario con rol INICIO, podra tener acceso al “PORTAL DE TRAMITES" con el siguiente cuadro de

accesos dentro del menu del sistema:

No MENU
1 Acceder
2 Crear Usuario

7.1.3. FUNCIONALIDADES DE MENUS ASIGNADAS SEGUN SU ROL
7.1.31. CREAR CUENTA )
Para crear una cuenta, de acceso al PORTAL DE TRAMITES se debe hacer clic en el hotén

Iniciar Sesion | |

l - r
, donde saldra la siguiente ventana:

PORTAL DE TRAMITES MINEDU

Usuario

Password

=
INICIAR SESION
A4r no TEage wna SuenisT Registrate

Sigtema de Trimizes MINSDU
Varsion 1.0.0

Donde en caso de tener usuario asignado previamente (de los tramites ya configurados) debera poner su
usuario y contrasefia.

Es importante aclarar que en el primer ingreso siempre el usuario y

contrasefia sera el Carnet de Identidad, pero este debera ser cambiado
al primer acceso al sistema PORTAL DE TRAMITES.

En caso de no contar con usuario (caso roles SOLICITANTES) y querer acceder a tramites de acceso al
publico en general, debera realizar el registro correspondiente, presionando el botén de la parte inferior:

I ALr Mo engs ure cusnte? Registrate I

Donde nos saldra la siguiente pantalla:
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PORTAL DE TRAMITES

Carmmet de Identidad Complemento

Nombre Coempleto
Apellido Paterno
Apellido Materno
Fecha de Nacimiento

Correo Electronico

REGISTRAR

Una vez registrado los datos, procedera al registro correspondiente, sin embargo, se cuenta con la
validacién del SEGIP, esto para evitar inicios de tramites no autorizados:

PORTAL DE TRAMITES
Carnet e 1aentang Complements

789456

Mombre Complets
PORABRE

Apeiliao Paterne
PATERMO

Apeiilco Materne
TAATERMO

Fecha de Macimients
Q81172025

Corren Blectronics

EJEMPLO@ G MAILCOM

2 Error al registrar
Serviclo Segip: Mo coincide MemBreis). Brimer

Apeliics. Segunda Apellide, Fecha de.
Macimisnio

Una vez que se ha registrado, por defecto asigna el Carnet de ldentidad como usuario y
contrasefa por defecto y de inmediato aparece la siguiente ventana:




CODIGO: MU/UGPSEP-SI -
e BOLIVIA  mwsreno MANUAL DE USUARIO PARA EL “PORTAL DE TRAMITES” PORTAL TRAMITES
predoson | MINISTERIO DE EDUCACION Version | N° Paginas
01 9de 28

Posterior a ello ingresando las nuevas credenciales permitira acceder al portal:

7.1.3.2.

ACCEDER AL PORTAL

Una vez ingresando al portal, como usuario nuevo (solicitante), nos saldra el siguiente menu:

DATOS DEL USUARIO

€ Tramites Minedu QUE INICIO SESION

7 SANDRA AILEEN MACUCHAP

Ror Solictante
Tramites

Mi Historial
Bandeja de Entrada

Recibidos

hmll&er"

Cerrar Sesién

A. TRAMITES
Aqui se mostraran solo los tipos de tramites habilitados para los usuarios nuevos (solicitantes):

Portal de Tramites del Ministerio de
Educacion

Sistema de Trdmites del Ministerio de Educacin.

tramite a acceder

Seleccionar el tipo de

— ARCHIVOS Y BIBLIOTECAS — CEP - CEAI - CEAS F UNIDADES EDUCATIVAS

=" Ver Tramites = Ver Tramites € = VerTramites 0




% soiivia
%ﬁ] x

MINISTERIO
DE EDUCACION

MANUAL DE USUARIO PARA EL “PORTAL DE TRAMITES”
MINISTERIO DE EDUCACION

CODIGO: MU/UGPSEP-5I -

PORTAL TRAMITES
Version N° Paginas
01 10de 28

UNIDADES EDUCATIVAS

TRAMITE DE APERTURA DE ==
= UNIDADES EDUCATIVAS =
FISCALES

TRAMITE DE APERTURA DE —
= MODULOS TECNOLOGICOS ==
PRODUCTIVOS - CONVENIO

TRAMITE DE APERTURA DE
MODULOS TECNOLOGICOS
PRODUCTIVOS FISCALES

o ‘o
Mk
Insciar

TRAMITE DE APERTURA DE
UNIDADES EDUCATIVAS
PRIVADAS - ASOCIACION ©
FUNDACION SIN FINES DE

TRAMITE DE APERTURA DE
UNIDADES EDUCATIVAS DE
CONVENIO

TRAMITE DE APERTURA DE
UNIDADES EDUCATIVAS
PRIVADAS - INSTITUCIOMNES
RELIGIOSAS

Iniciar Tramite &
' TRAMITE DE APERTURA DE —  TRAMITE DE APERTURA DE '  TRAMITE DE APERTURA DE
= UNIDADES EDUCATIVAS == UMIDADES EDUCATIVAS = UNIDADES EDUCATIVAS

PRIVADAS - SA , SRL

Pre

PRIVADAS - UNIPERSONAL

Inkclar Traemite ©*

PRIVADAS - COOPERATIVA

iciar Tedimite

Iniciar Tramite ©*

—— TRAMITE DE APERTURA DE

== UNIDADES EDUCATIVAS
PRIVADAS - DE CONVENIO
SUSCRITO ENTRE ESTADOS

Inlclar Tramite 5

Al seleccionar el tramite, nos saldra la siguiente pantalla definida para el inicio de un tramite, divido en 3
partes:

- Formulario
- Requisitos
- Finalizar

Donde el FORMULARIO se visualizara como la siguiente pantalla;

€ TRAMITE DE

APERTURA DE

UNIDADES
DLICATIVA

TRAMITE DE APERTURA DE UNIDADES EDUCATIVAS FISCALES

Datos Generales

Norreve de ln Usidad EBucatve Dienthin
Techa e fundacan Teietons zara
B
Directar/Encargado/Fropistario
o Apeitico Sulems Apetin Matema

Ubscacidn Geogrifica (Censo 2001}

Orpaitament Fravincts
Selacclonar ~  satecclonar
Cantor teatigad
Seleeeionar = Seleccionar
Ubicacisn Geogrifica (Censa 2012 - Intarmacion Referencial)
Desariaments Proisats
SEES o .
Loenigss
Selecclonar -

Seleccionar el tramite
a acceder

H

Comparte el Edificia? 'S

Una vez registrado el formulario, apareceran los REQUISITOS definidos para el tramite, se
visualizara la siguiente pantalla:
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¢ TRAMTEDE

APERTURADE 0 romwuusionersmon Soikbiiode

UNIDADES

EDUCATIVAS S

FISCALES . Donde si o si deben
= o subir los reauisitos
r_t’:_.' Tf"‘"’"‘“ S :

- At d undacit 4 Unided st

) Finaliza b 3 -3
+ Arss

Siquienie 3

gLl

Una vez registrado el formulario y subidos los requisitos, pasara a la opcién FINALIZAR, donde

se podra visualizar una vez mas todo lo anexado para el tramite, se visualizara la siguiente
pantalla:

E_ TW'TE DE O Sospimiie on descargar e cocumentn FOSMULARIO DE FORY-001 90F oms reygaido,

APERTURADE - .
UNIDADES
EDUCATIVAS O romMuLARIE 2 FORM-00! e e
FISCALES
0 soicnd de asert o i A dogpurey ks
LJFL Farmulatie
i O actde it s a Ui v o oram et

{’- “4 Feguisitos
o o

= 0 o ¢ o uioamo s b lens O o

s Pl Registry
Estando seguros de lo anexado
podremos finalizar el registro
B. MIHISTORIAL
Lista de tramites generados por el solicitante:
¢ Tramites Minedu Mis Trémites
f.w_mumxmmmn &
e U Trimites Mia. Ccodign Tramite Gestkin Instaniz Estado Fncionario
= Mi Histoial e
& Bandeja de Entrada o
= Redbidos
§ i ] CemmerSesida
\ﬁ y e
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C. BANDEJA DE ENTRADA

Lista de tramites observados gue regresan a la bandeja del solicitante, los cuales deben aceptarse para

que vayan a la bandeja de recibidos:

Bandeja de Entrada
(= Tramites Minedu

SANDRA MLEEN MACUCHAPI H

N, Codigo Trémite Gestida
( Trémites

& MiHistoridl
@ Bndefa deEntrada
= Bebidos

€] Cemar Sesién

Enviado Por

D. RECIBIDOS

Lista de tramites recibidos que aln no estan subsanados ni enviados nuevamente para que sigan su flujo:

Recibidos
(- Trémites Minedu

SANDRA ALEEN MACUCHAP H
il o, Gatigo Trnite Gestién

U Trinites

& Wi Hisora

& Bandel de Entada

= Recibidos

) Cerrar Sesidn

Enviado Par

E. CERRAR SESION
Permite salir de sesién del PORTAL DE TRAMITES.
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7.2. ROL ADMINISTRADOR
7.2.1. FUNCIONES DENTRO DEL SISTEMA
El usuario ADMINISTRADOR cumple las siguientes funciones dentro del sistema PORTAL DE
TRAMITES:
e Registro de Paramétricas.
e Registro de tramites.
e Configuracion de tramites hasta su habilitacion.

7.2.2. OPCIONES EN EL MENU ]
El usuario con rol ADMINISTRADOR podra tener acceso al “PORTAL DE TRAMITES” con el

siguiente cuadro de accesos dentro del menu del sistema:

jz} Tramites
Mo MENU ® pashboard
. —anihoard £ Tipos de Tramite
2 Tipos de Tramites
3 Parametros 58 Parametros o
3.1 | Estado del Flujo Estados del Flujo
3.2 | Tipos de Requerimientos Mk
4 Usuarios .
5 Roles = Usuarios
6 Permisos & Roles
7 Servicios e
¥ Servicios

7.2.3. FUNCIONALIDADES SEGUN MENU ASIGNADAS A SU ROL
7.2.3.1. INICIO
Al momento de ingresar el rol ADMINISTRADOR visualizara la siguiente pantalla:

borse-page worial

. . BARRA DE MENU

BARRA DE ACCESOS
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7.2.3.2, REGISTRO DE PARAMETRICAS
A. REGISTRO DE ESTADOS DE FLUJO DE TRABAJO

Para Iniciar el registro de un tramite es importante verificar los estados ya previamente registrados y en
caso de existir alguno mas realizar la adicién del mismo:

Nuevo Estado de Flujo de Trabajo %

Nombre

= | -
Estados de Flujo de Trabajo

Descripcion

EDITAR EL
ESTADO

ELIMINAR EL
ESTADO

Los estados minimos definidos (que no deben ser eliminados, porque ya estan habilitados en los tramites
en produccion):

ESTADO DETALLE
INICIO Simboliza el inicio del flujo de un tramite, generalmente por el rol
Solicitante / General u otro segun este configurado.
Simboliza los roles que daran seguimiento al flujo de un tramite segun
PINAEEE este configurado.
FIN Simboliza el final del flujo de un tramite, generalmente por el rol que
concluye el tramite segun este configurado.

Es importante aclarar que la eliminacion de un registro debe ser

analizada previamente, sin embargo, si esta en uso no les permitira la
baja del mismo.
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B. TIPOS DE REQUERIMIENTOS
En este panel se registran todos los requisitos de un tramite indistintamente del actor (rol en proceso o fin)
dichos requisitos deben cumplir la funcién de anexar (subir) un pdf al momento de ejecutar el TRAMITE:

Tipos de Requerimisntos

MNuevo Tipo de Requerimiento

MNombre Corto

Descripcion

Mo Homitee

1 Anpa

ELIMINAR

H aimdnalal Grath
3 \eriidn digital de 3 tesi en formate POF o Ward. EDiTAR EL EL ESTADO
4 Catos generties iSehtitug) ESTADO
& Aectade funvdando oel CEA
L i i g H Mindles ign R T T Ongaracan. [ s
H It Técvicn Lagal [ B
15 Rasglundn Admagtrats.
A ——

Donde el icono muestra el listado de tramites a los cuales esta asignado el
requerimiento y que roles tienen como requisito este tramite:

Tipos de Tramites X
Tipo de Tramite Rol
CAMBIC DE INFRAESTRUCTURA Ganerzl

TREMITE CAMEID DF INFRAESTAUCTURA

Directar CEA L

i

Es importante aclarar que la eliminacion de un registro debe ser

analizada previamente, sin embargo, si estd en uso no permitird la baja

del mismo.
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C. ROLES

Es importante definir los roles de un tramite, asi como la denominacién del mismo, para que siga el flujo
asignado, para ello presionamos el boton roles y creamos los mismos:

Nuevo Rol b
Nombre
Cancelar - = ey
Roles
= — ..
Hro Kombre
1 admin T
1 Senery’ T
3 Dagsy -
4 Direcotn General oo Asuntos Admmatratvas I
6 R Cistaita’ ge Educacitn -
’ Rl CirectarDepasmnsl e Edsoin EDITAR EL
8 Bio' Sundirecier Daportarnertial de Eduzacian Regulsr ES TA DO
1] R Tecnico Deparamantal de Educacion
w R Jefe huridica DDE
fier Prafesonst furidico 022
ELIMINAR EL

ESTADO

Es importante aclarar que la denominacion de los nombres de roles, no sean
duplicados y sean registrados de manera especifica, para evitar conflictos
entre los diversos tramites que existiran.

D. USUARIOS
Es importante la gestion de usuarios en este panel se registran todos los requisitos de un tramite
indistintamente del actor (rol segtin cada tramite).

Usuarios.

tiw [T — Asellaks Pabsiive Agerlii Mstes s

a iy ConmisG morms oo e -
= azegng Blrasat Rt TGURIDY

o L e can Rt

E s s A A ot -

] onasesn g L= oecRRs [, -

- Priie Cama st Q. s =

# LI oo e el Rates -

u Esagh emtnan araae ATy Eates -

" osiny waditg wnz Ui Rty -




a

MINISTERIO MANUAL DE USUARIO PARA EL “PORTA_L DE TRAMITES”
MINISTERIO DE EDUCACION

DE EDUCACION

.

CODIGO: MU/UGPSEP-SI -
PORTAL TRAMITES

Version

N° Paginas

01

17 de 28

Donde se debera asignar los roles que tendra en el sistema, en caso de que la misma persona cumpla otro rol
debera ser configurado en este apartado:

Roles

-
Roles
e
Direcclor General de Asurtos Acreln stirativos =4
Aot Susdirector Deoartamental de Educscon Atarrative y Sspecia T

E. PERMISOS

Siguiente Rol 5
Rol

Select a Role

Direccion General de Asuntos ASminisrativos
Raol Distrital de Educacion

Ral Chrectar Departamental de Educacidn

| Ral Subdirector Departamental de Educacion Regular

| Rl Técnico Departamental de Educacién

Los permisos son acciones que realizara cada rol, por defecto estan los siguientes:

Nomire

Wer

Editar

Subar

=i

MNuevo Permiso

Nembre

o [

Los permisos minimos definidos (que no deben ser eliminados, porque ya estan habilitados en los tramites

en produccion):.
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PERMISO DETALLE
VER Permite al usuario segun su rol visualizar un tramite.
EDITAR Permite al usuario segun su rol visualizar y editar un tramite.
DESCARGAR | Permite al usuario segun su rol descargar archivos de un tramite.
SUBIR Permite al usuario segun su rol subir requerimientos de un tramite.

En caso de existir alguno mas realizar la adicion del mismo.

F. SERVICIOS
Los servicios deberan integrarse y registrarse en este panel:

Servicios

a v

[ e B e e W e, e T e YT
Muevo Servicio b
HNombre
Direccion URL Metodo (GET )

Payload JSON
Response 150N
Taken Prefijo [Bearier. )
oo (B
et

’ Los servicios pueden darse con:

- SEGIP

- SERECI

- ACADEMICOS (SUBSISTEMA DE REGULAR, ALTERNATIVA O ESPECIAL)
- OTROS segun requerimiento

Es importante aclarar que dichos servicios si bien se registraran en este
panel, se deben realizar ajusten en el desarrollo y/o bases de datos,

segun corresponda.

fis 27y T.2.3.3. REGISTRO DE TRAMITES
“~—_g__ . Unavez realizada la parametrizacion de los tramites, se inicia el trabajo de registrar el tipo de tramite
(general) y sus tramites correspondientes:
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Tipos de Trimite EDITAR EL TIPO
= DE TRAMITE

Homibre

CODIGO: MU/UGPSEP-SI -
LNIVERS DADES UKV
ARCHNGS ¥ BBUDTECAS BE
UNIDADES EDUCATIVAS UE
|

VER - ETH BTH

CEP - CEM - CEAS

ELIMINAR EL
TIPO DE
TRAMITE
m
Nuevo Tipo de Trimite % i SRR A
" ESTADO DEL |
- TRAMITE EN
EL PORTAL

teano Style
B insetive

Infarmacién del trimite

L s 3

El Portal de Tramites permite la creacion de tramites sectorizados y sus subtramites, como, por ejemplo:
TIPOS DE TRAMITE:
- RUE (Para tramites de creacion y/o modificacion de Unidades Educativas)
- BTH (Para tramites de creacion de carreras BTH de Unidades Educativas)
- CEA-CEP-CEAI (Para tramites de creacion y/o modificacion de Centros de Educacion
Alternativa, Centros de Educacién Permanente, Centros de Educacion Alternativa Integrada)

Los cuales pueden contener diversos tramites para su ejecucion seglin norma vigente, ejemplo:

TIPOS DE TRAMITES: RUE
TRAMITES:
- TRAMITE DE CAMBIO DE NOMBRE DE UNIDADES EDUCATIVAS FISCALES
- TRAMITE DE CAMBIO DE JURISDICCION ADMINISTRATIVA UNIDADES EDUCATIVAS FISCALES
- TRAMITE DE CAMBIO DE INFRAESTRUCTURA DE UNIDADES EDUCATIVAS FISCALES
- ETC.
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7.2.3.4. CONFIGURACION DE TRAMITES HASTA SU HABILITACION
Una vez establecidos los tipos de tramites y sus tramites, es importante seguir la siguiente secuencia para
la habilitacion, cuando se crea un sub tramite, inmediatamente saldra la siguiente ventana:

En el botén NUEVO:

DATOS

| INFORMATIVOS QUE
| SE VISUALIZARA EN

EL PORTAL

UNIDADES EDUCATIVAS

=

oo Hamine gl Lt
1 FRAMITH D5 ASERTUIA OF UNDADES FLUCATIAS ASTALES it aeiben
z TRAITE CE 87637134 DE MCTHLDS TEXNCLOGLOT SACOUCTIVES FICALES AVTF st
i SRAMITL 4 AMFLACIN € RUTUCCIEH D) NILES BLUNIIASES EXUCAINRS Hatalts [Ty e
1 SIARITL X CAMIAD DY NOMERE DL UNIADLS K ATVAS LAY gt warm
’ TRAMITT £5 CAMEXO RF IURAESC0CA ADKTETRATIV UIADADES FONICAITVA FECALEE Mei B
+ TRAMITE Y PN LNEWERS FEUCATYaY PSCRES [ a
7 TRAMITE CE CANZI0 DS IFRAESTSULTURS DE URTADES ECUCATIVAS FISCALES (28 e
. FRAMIF 8 BEPAILEIN L4 LEENHCADS BUE UL v
* TRAITL OE CHERAL DIFITIV B L3 IBADTS [OUCATWAS TECAES. cour -
£ TRAMITE % ASTRTURA OF LNDADES FEOCATIS OF CONVIRE LT Hetn

1 oW o
M—

Slgla

MNuevo Tipo de Tramite

Informacion del tramite

Nombra

leano Style

a Inactiva

Descripclon

Imagen del fluje

A cada trémite creado, se habilitaran los siguientes botones:

Sanealen m

FLUJO DEL
TRAMITE QUE SE
VISUALIZARAEN EL
PORTAL

} N
| N ICONO FUNCION
/e 1 E Flujo de tramites
' 2 I . Vista de los Subtramites
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3 D Edicion del TRAMITE

4 1 I Eliminacién del TRAMITE

A. FLUJO DE TRAMITES
En esta seccion se podra editar y configurar:
- FLUJO DEL TRAMITE
En esta seccion se definira los roles y acciones a interactuar en ese flujo de tramite, al hacer

clic en el botdn

Elujo ce Trabajo - TRAMITE DE APERTURA DE UNIDADES EDUCATIVAS FISCALES

=
R Aot Estedo Siuente Bol
1 e o] Candicion Aol - Tt
RO Condieron ol Tt
3 PROCESD Coadicion Aol - TaT
1 PROCESD Cosdicien Aol - b
E] FRICESD Condicicn il v et
§ PRICISD Candscion fisl v T

Pel Siatemas MEAEDU

| LOS ROLES CREADOS

Crear Flujo de Trabajo PREVIAMENTE
Rol

Select a Role
Estado DONDE LOS ESTADOS,

Select 3 Role DEFINIDOS SON:
Tiempo respuesta INICIO

- - PROCESO

- FIN

(O Distrito

NIVELES
DEL ROL

* o Departamerto
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Asi también se debe configurar el rol siguiente en el flujo para ello se debe seleccionar en el siguiente
combo:

Siguiente Rol

Condicion fio!

En caso de una
condicional

Siguiente Rol

Condicion Rol

st
b1l Ral Distrizal de Educacicr

Condicion Rol

CONDIGON ROL

' Jal Selcmante

Rel Sundiraszer Jepartamental de Sdusatién Reguiar

En caso de dos condicionales

En esta seccion también nos saldréa los siguientes iconos:

EDITAR EL ROL

DISENO DEL

.FORIVIULARIO ELIMINAR EL ROL

En el disefio del formulario, nos aparecera la siguiente pantalla de edicién:

Flujo de Trabajo - TRAMITE DE APERTURA DE UNIDADES EDUCATIVAS FISCALES - Rol Solicitante

€ Formularies 1 = Reportes 0 = Requisites 3 = Servicios @ U DE EDICION

- DISENO DE FORMULARIO
Esta seccion permitira la edicion del mismo:

Formularios +

NOMERE DEL FORMULARIO TIPO DE AGRUPAZION TEMPLATE WORD

FORMULARIO DE FORM-001 Distrite Departamento

e
»
“}
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Al presionar el botén
Menu de disefio, pre visualizacion, logs, codificacion
FORMULARIO DE FORML001 ) o

Designer  Frevew  Lepe 500 Edeor = =y £

Al presionar el botén Disefio, podremos estructurar el disefio del formulario con los campos
correspondientes del formulario a implementar segun el rol y las acciones a cumplir en el
tramite, arrastrando el tipo de campo a usar en el formulario:

flujo de Trabajo - TRAMITE DE APERTURA DE UNIDADES EDUCATIVAS FISCALES - Rl Solicitante
© Fomliion 1 o Reportes D Reguisitos 1 Lo Sevvidos ©

FORMULARIO DE FORM-001 e
Designer  Prevew  lope  JSONEdior E- G.!:m -

il SUBSISTEMA DE EDUCACION REGULAR FORMULARIO DE TRAMITE REGISTRO i
1) furgie DE UNIDADES EDUCATIVAS NUEVAS SESSTRADEDUACONRIGUA R @
' b faroscliio FUSED @
St Tarmalaia AUEG01 B
Syt e FORMULARIO DE TRAMITE DE APERTURA DE UNIDADES EDUCATIVA FISCAL u
i S « Msketha e and deseripion vatie g

Make the survey réad-on'y
®
[HSTRITO EDUCATIVG * FECHA DE FUNSIACION *
dimmizsas
Caracteristicas de campos
PROPIETARSC) * TELEFQNO DE REFERENIIA *

Tipos de campos

Al presionar el botén Pre visualizacién, podremos visualizar nuestro disefio de formulario con
los campos asignados:
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Fhujo de Trabajo - TRAMITE DE APERTURA DE UNIDADES EDUCATIVAS FISCALES - Rol Salicisants
t Foimulsion & Feportes 0 05 Requisibes 1 L Servition O
FORMULARID DE FORM-001 -
Catigrer Pevienw Loge 1508 Eatr & @£
SUBSISTEMA DE EDUCACION REGULAR FORMULARIO DE TRAMITE REGISTRO DE UNIDADES EDUCATIVAS NUEVAS
FORMULARIO DE TRAMITE DE APERTURA DE UNIDADES EDUCATIVA FISCAL
1, DAFCS GENERALES
NOMBAE DF LA LNIDAD EDUCATIVA * COETRITO FDUCATIVO * FECHA DE FLSDADION *
daimmisase o
DATOS DEL DIRECTOR § ENCARGATOV PROPIETARID = TELEFONO DE REFLRENCIA
2 USICACION GEDGRASICA =
Al presionar el botén Reglas, podremos visualizar y adicionar las reglas asignadas a este
formulario:

Mo logical rules

Al presionar el botén Cédigo, podremos visualizar y/o modificar los estilos asignados:

Fhiji b Tratugn - TRAMITE OF ADFRTURA BF LMDANES FOUCATIVAS FISCALES « Rol Sosicitantn

@ Mepares & 0% Roguines 1 & Seevislin ©

FORBLILANIC DF QAN Sot

- ASIGNACION DE REPORTES
Esta seccion permitira la edicién, creacion y/o modificacion de los reportes asignados

x‘% al rol segun el flujo del tramite:
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Flujo de Trabajo - TRAMITE DE APERTURA DE UNIDADES EDUCATIVAS FISCALES - Rel Saolicitante

= Formularios 1 =* Reportes 0 = Requisitos 3 = Servicios @

Reportes =

HOMERE DEL REFORTE

Adicion de reportes

- ASIGNACION DE REQUISITOS
Esta seccién permitira la asignacion de requisitos del rol como parte del flujo del

tramite:
Adicion de requisitos
Flujo de Trabajo - TRAMITE DE APERTURA D UNIDADES EDUCATIVAS FISCALES - Rol Sofictante ¥ v
previamente establecidos
 Formelarios 1 & Bepotes 0 Regeenss |l Servides 8 -
Reistos +
WOMERERN KA ARHNG |
' i
: |
e edcion g2 L Uridad Emt. O ‘
o s
' |
* |
Donde el icono , permite editar los permisos del requisito:
il
Editar Permisos =
> v
a Editar
() Descargar
‘D Subir

- ASIGNACION DE SERVICIOS
Esta seccion permitira la asignacion de servicios del rol como parte del flujo del tramite:

FFJujo de Trabajo - TRAMITE DE APERTURA DE UNIDADES EDUCATIVAS FISCALES - Rol Solicitante

€ Formularios 1 & Reportes 0 5= Requisitos ® o Servicios ©

Servicios +

‘HOMERE DELSERVICO Adicion de servicios
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B. VISTA DE TRAMITES

Al seleccionar el icono

podremos realizar la creacion de un subtramites (sin

embargo, este tipo de accion requerira desarrollo de software dependiendo del caso):

Al seleccionar el icono

TRAMITE DE APERTURA DE UNIDADES EDUCATIVAS FISCALES

Creacion de un nuevo tramite

MNuevo Tipe de Tramite =

Momne
Sigla
Ieone Style

CB insctve

Deceripcion

Infermacion del tramite

Imagen deol flujo

asignaciones, etc.

C. EDICION DE TRAMITES

hd

podremos realizar la edicion de un tramite:

El flujo de los subtramites seguira la misma secuencia de disefos,
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Editar Tipo de Tramite
MNombre

TRAMITE DE APERTURA DE UNIDADES EDUCATIVAS FISCALES
Sigla

AUE-F

lcono Style
httpsi//unpkg.com/boxicons®2.1.4/dist/boxicons js

o Active

Descripcion

Procedimiento para la apertura de Unidades Educativas fiscales

Informacién del tramite

<i-- TRAMITE DE APERTURA DE UNIDADES EDUCATIVAS FISCALES -->
<IDOCTYPE html=
<html lang="as"»
<head:>
<=meta charset="UTF-8">

Imagen del flujo

—+ Seleccionar imagen [BERi Rl 0]
= B Bt
=m ) m (=g 11

= e[ [E'TeZ

D. ELIMINACION DEL TRAMITE

-

Al seleccionar el icono podremos realizar la eliminacion de un tramite:

Eliminacion de registro

Esta de acuerdo con Eliminar el Registro?
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8. VERSIONES

Version Fecha Descripcion de la Modificacién
Se crea el primer manual oficial de usuario del
1 30/05/2025 | Sistema PORTAL DE TRAMITES.
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MANUAL TECNICO DEL SISTEMA INFORMATICO “PORTAL DE TRAMITES” PARA EL
MINISTERIO DE EDUCACION

1. INTRODUCCION
La finalidad del presente manual es el proporcionar la informacion técnica sobre el desarrollo del
sistema integrado para la gestién de Torneos y Eventos, aclarando que este manual no pretende

Ser un curso se aprendizaje de cada una de las herramientas empleadas para el desarrollo del
sistema, sino documentar su aplicacion en el desarrollo.

2. ESPECIFICACIONES DE REQUISITOS
2.1. REQUERIMIENTOS TECNICOS
2.1.1. REQUERIMIENTOS MINIMOS DE HARDWARE

@® Procesador: Core i5 Memoria.
® RAM: Minimo: 8 (GB).
® Disco Duro: 256 Gb.

2.1.2. REQUERIMIENTOS MiNIMOS DE SOFTWARE
2.1.21. Frontend

REQUISITOS VERSION
Sistema Operativo Debian 12
Node js 20
Servidor Web Nginx ' 1.27

Configuracion Adicional Post Instalacién Servidor Web Nginx

En el archivo de configuracion etc/nginx/sites-available/default, se debe agregar la siguiente
directiva para extender el tiempo de espera cuando se transfieren archivos grandes.
Ademas, se establece un limite maximo de 50 megabytes para cualquier transaccion de
archivos que se realice con el servidor backend.

server { listen 80;
client_max_body_size 50M;
proxy_read_timeout 300;
proxy_connect_timeout 300;
proxy_send_timeout 300;
root !var!nodeprojectsiprocedure-frontendfdistfprocedure-primeng!browser;
server_name portaltramites.minedu.gob.bo;
location / {
try_files $uri $uri/ /index.html;

Pl
0 21.2.2. Backend

REQUISITOS VERSION

Sistema Operativo Debian 12

. Docker 28.2
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2.2. HERRAMIENTAS UTILIZADAS PARA EL DESARROLLO

HERRAMIENTA | VERSION DESCRIPCION
TypeScript 61.23 Lenguaje de Programacién
Vuelds 3.213 Framework de FrontEnd.
Bootstrap 53.3 Libreria para construir interfaces responsivas
Astro 412 Framework de FrontEnd
NestJs 10.0.0 Framework de BackEnd.
Axios 1.6.0 Cliente HTTP basado en Promise (J3)
PostgreSQL 16.2.0 Gestor de Base de Datos.
Nodejs 20.11.1 Framework de Backend.

2.3. INSTALACION DEL SISTEMA
2.3.1. INSTALACION FRONTEND
PASOS PARA LA INSTALACION

® Paso 1 (Clonar el Proyecto del repositorio del Ministerio de Educacion):
git clone http://gitlab.minedu.gob.bo/dtorrez/procedure-frontend

® Paso 2 (Cambiar a rama principal)
git branch main

® Paso 3 (Descargar Dependencias del Proyecto):
npm install

® Paso 3 (Configurar Variables de entorno):
Cp src/app/enviroments/enviroment.development.ts
src/app/enviroments/enviroment.ts

® Paso 4 (Agregar el host del servidor dentro del archivo environment.ts)
i export const enviroment = {
baseUrl: 'https:Hggi.portJaltramites.minedy_.gobLtgg'

}

® Paso 5 (Construir el proyecto con la configuracion previa de archivo
NGINX)
npm run build

2.3.2. INSTALACION BACKEND

® Paso 1 (Clonar el Proyecto del repositorio del Ministerio de Educacion):
@ git clone http://gitlab.minedu.gob.bo/dtorrez/procedure-backend

® Paso 2 (Crear carpeta uploads):
cd procedure-backend
mkdir uploads

® Paso 3 (Copiar y renombrar el archivo -.env.example):
Cp .env.example .env
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® Paso 4 (Agregar credenciales de conexion a bases de datos archivo .env)
# APP
APP_ENV=dev
APP_URL=http://localhost #host del api backend
APP_PORT=3005

#DATABASE

DB_TYPE=postgres
DB_USERNAME=postgres
DB_PASSWORD=123456
DB_HOST=127.0.0.1

DB_PORT=5432
DB_DATABASE=procedure_db
DB_SYNC-=true # false para produccion

SEGIP_API_HOST=http://100.0.101.79:1336
SEGIP_API_KEY=

# DATABASE SIE
SIE_DB_TYPE=postgres
SIE_DB_USERNAME=dtorrez
SIE_DB_PASSWORD=123456
SIE_DB_HOST=127.0.0.1
SIE_DB_PORT=5432
SIE_DB_DATABASE=sie_produccion
SIE_DB_SYNC=false

® Paso 5 (Construir Contenedor Docker)
docker compose up --build

® Paso 6 (Para produccion)
docker compose up -d

3. VISTA FUNCIONAL / NAVEGACION DEL SISTEMA

ROLES QUE
- ROLES ADMINISTRADOR | SOLICITANTE INTERVENGAN

Inicio Sl NO NO
Paramétricas Sl NO NO
Tramites Sl NO NO

' Usuarios Sl NO NO
Roles Sl NO NO
Mis tramites NO Sl Sl
Bandeja de Entrada NO Sl Sl
Recibidos NO Sl Sl
Historial NO Sl Sl




TYNOSYIdINN - SYAVAIYd SYAILYINAI SIAVAINN 30 YEN1¥3dV 30 JLINYYL

TS ' VS - SYAVAI4d SYALLYONA3 S3AYAINN 30 Y4N1¥3dY 30 ILINVHL

SVSOIDN3Y SINOCINLILSNI - SYAYAIN SYALLYINGI S3AVAINN 30 YENLY3AY 30 JLIAYHL
(9NO) 0¥DNT 30 SINH NIS

NQIDVANNA O NOIDYIDOSY - SVAVAIN SYAILYINA3 SIAVAINN 3a YHN1¥3dY 30 JLINYYL
SYAVAIYd SYAILYONA3 S3AVAINN 30 34ENON 30 OI8INYD 30 ALINYYL

SVQYAIYd SYAILYDNA3 S3AVAINA OALLINIA3A 344310 30 ILINYYL

SYAVYAIM SYALLYONG3 S3AYAINN 30 YYNLINYLSIVHANI 30 OI8INYD 30 JLINYAL
SYavAIed

SYALLYINA3 S3AVAINN 30 S3TFAIN 30 NOIDONATY O NOIDYITIINY V1 VHYd JLIAYYL
— %mﬂ_“m,_.__w Mwoo_oémm OIN3ANOD 3d SYALLYINA3 SIAVAINN 30 OAILINIAAA 3¥¥31D 30 ILINVYL
npaumy - — OIN3ANOD 30 SYALLYDNA3 SIAVAINN 30 YENLONYLSIVEINI 30 OI9INYD 3 JLINVYL
0OIpUNP [BUOISAJOId - ooy OINJANOD 3a SYALLYINA3 SIGVAINN NOISNA 30 JLINYYL
edpunr - [BUOISBIOId - OINIANOD
[ejuaweledag 0ologL - ealpuny - 30 SYAILYINA3 S3AVAINN 3d YALLYYLSININGY NQIDDIGSIENS 30 OIgINYD 30 JLINYHL

NaaNIN- -
_mh_m,unwmuma . W ENENMYAEG - [ejuewEpedag OINIANOD 30 SYALLYONG3 S3AVAINN FENON 30 OIBNYD 30 JLINYEL

318 oLMiSIa - R T STIVOSI V OINIANOD
8 UoS SOJEp 8P UYPUBIqO OIDINI - J01001paNS - 30 SYAILYONA3 $3IAVAINN 30 VIONIANIAIA 30 OI8AVD 30 OHLSI9IY 30 ILIAYHL
8p o_u_._co.w epnsig - eusig - OINIANOD
coamoa_m%w%% — .uuﬁ,__mwuwc . 30 SYALLYONA3 $30VAINN 30 ST1IAIN 3 NQIDINATY O NOIDVITJIAY 30 ILINYYL
iy S OINFANOD - SOAILONAOY¥d SOJI9010NIIL SOTNAQIAI 30 VN 143dV 30 ILIAYYL
OINIANOD 30 SYALLYONG3 SIAVAINN 30 ViNLY3dY 3d ILINVHL

$31v2SH SYAILYINA3 SIAVAINN 30 OAILINIFIA 389310 30 ILINYHL

3NY 0AYIIHILY3D 30 NOIDISO43Y 30 ILINYYL

S31VISI4 SYAILYINA3 SIAVAINN 30 YENLONYLSIVYANI 30 OIWYD 30 LINYEL
S31vDsI4 SYALLYINAA SIAVAINA NOISNA 3 JLINYEL

SIIVDSH SYAILYINAI SIAVAINN YAILVYLSININGY NOIDJIGSIHNT 3d OIGNYD 30 ALIAVHL
S31v2SI4 SYAILYONA3 SIAVAINN 30 JHFINON 30 OGNV 30 JLINYHL

$31¥IsH4 SYAILYONA3 $3AVAINN 30 SITAIN 30 NOIDINAZH O NODVITINY 30 ILINYHL
" S31v2SI4 SOAILINA0OYd SODIDQTONIAL SOTNAQ 30 VANLY¥IdY 30 ILINYEL

S31VISI SYALLYONA3 SIAYAINN 30 YHNLY3dY 30 ILINYHL

SVAILYONA3 S3avaiNn

Svdvi3 ILNYAL
OIDIAN3S i s310¥ SALINYYL 3d OdiL

'SOpPIUBIUOD SNS
A sejwel] op sodi| sejusinbis so| UBISPISUOD BS UOISIaA ElSS Eled ‘oBleque uis ‘sejiiel; so| ap soidold SOARONIISU| O SejeLIISIUIl
SSuolonjosay se| us oplulyep Jejse agap anb o] Jod ‘ST INYHL 3A TV.LHOd e opeb.ied aywel; epes unbas elieA solnjj ap oadew ug
S31INVYL 30 O3dVIN ‘LY
VOID0TVISIA ¥

le®p9 L0

seuibed N uoIsIap NOIDVONa3a FiREIGE
30 OI¥ILSININ T3 VEVd SILINYYEL 3d TVLHOd,, owssiin ~ VIAI'TOHE |

SALINVYL TVLIHOd - IS y .
-d3SdON/LA 1091000 OODILYINHOANI VINTLSIS T13d .Oo_zow._. TVNNYIN P




a.HM:mw 2 SOAIHOYY 30 OYLSIOIY
- . svo3lonnaig
:o_omw%ﬂh.”_wﬂwm o_w_aww D%M_W__,__ﬂz = sjuegjonog - SV23.10171918 30 OY1S193Y
OAILONA0Yd OJIDOTONDIL ¥ITIVL
———— - YN31d WOILSINVINNH OJINJZL VALLYINA3 GVAINN 30 NOIDINLILSNOD 30 3LIAVYHL
T Somanp - npsui - OAILONA0Yd 0JI9QTONDIL OTNAQW O OITOAN HITIVL
[eyuswepedag 0o1UDaL - ealpunr - YNI1d WOLLSINYINNH OJINJ3L WAILYING3 AVAINN YNN ¥ NQIDVIDOSY 30 JLIWYHL
[eyuswepedag _m“w___wmﬂ_ﬂm a V¥3¥YVD 30 NOIDVNINITA 30 LINYHL m
lop8211pang - IYINIWYIYYIIa - ElsleLedaq OALLDNAOYd 0JIDQTONIIL OINAON —
FR— . — b ooug9L - - VN31d VASINVINNH ODIND3L YAILYINA3 GYAINN 30 NQIDNLLISNOD 30 ILINYYL T
ap OPIAIBS HeASIq - _Juww”wmumc ) OAILINJ0Y¥d 0JI9QTONIIL OITIAN
dI93s e - VNI1d VASINVINNH ODINDIL YAILYONA3 GYAINN 3d NOIDNLILSNOD 30 JLINVYHL
UQIOEDIUBINE B OlDIAIDS iy = OAILDNAOYd OJIDOTONIIL OTNAOI O OFTINN HITIVL- YNITd
URIAeS. - VOLLSINYINNH ODIND3L YALLYINAG aYAINN YNN N3 VH3¥YD 30 NODIQY 30 JLIAYYL
OINIANOD - VALLYNY3LTV NOIDYONA3 30 OYIN3D 30 VN L43dv ILINYHL
1vISHH - OGV¥DILNI VALLYNYILTY NOIDVINGT 30 OYIN3D 30 VAN LY3dV ILINYHL o
1vOSH4 - VAvZI¥v10053 ON JININVINYIA NOIDOVONAT 30 OYINID 30 VN L34V ILINYEL Bx
3IS B uoo 1VSI4 - VALLYNYILTY NOIDYONA3 3d OY.INID 30 VNLYAdY ALINYYL =z
TR SR SR g OAILINIZ3d O TVHO4INIL 383D ALINYHL =
npaulpy - npauipy - > )
. O2IPUNC [RUCISBJOId - ooipunp OaVE93ILNI YALLYNYILTY = O
ealpunp - |euoISOj0Ig - NOI2YINA3 30 O¥LNID 30 NOIDNLLISNOD WY4Vd STTIVISIS SOYLNID 30 NOISNA ALIAYYL — O
|ejuswepedag odjusa) - i eolpunge - VHNLINYLSIVHANI 30 OI9NYD JLINYYL m O
e ooy (e [elusLieedaq VALLYYISININGY NOIDDIGSIINT 30 OI9INYD JLIAYY L m
. dopaupgng - IVINIWVYLIEYYIa - oouos) - 0 Vel =
aIs oLMlsia - e 1vJS14 ¥ OINIANOD 30 VIONIGN3d3d 30 OIFINYD JLIAYYL > @
|8 U0 sojep 3p UoUIGO OIDINI - opanpang - OINIANOD ¥ 1vISI4 30 WIONIANI4IA 30 OI9IAVD JLINYYL - c
Spopieg Hepnsiq - fewnsig - JHEINON 30 OISINYD 3LINYYL W O
D S Ve ST1IAIN O/A V3dy 130 NOIDINA3Y O NODVITdAY ILIAYIL Z
Bquepdyog - i OINIANOD - 00V¥DILNI VALLYNYILTY NOIOVONAI 30 O¥INID 3a VN 1¥3dV ALINYEL .
OINIANOD ®)
- YAVZI¥v10053 ON JUNINVINYId NQIDVINAT 3 O¥INID 30 VHNLYIdY ILINYHL <
OINIANOD - VALLYNY3LTV NOID¥ONG3 30 OY.N3D 30 VEN143dY ILINYEL
SOQVIS3 JUINT
OL1¥ISNS OINIANOD 3 - SYAVAINd SYALLYDNAT SIAVAINN 30 V¥NLY3dY 30 ILINYYL
YAILY¥3d003 - SYOVAI¥d SYALLYDNG3 SIAVAINN 30 VAN1¥3dV 30 ILIAYEL
1z9p L 10
seuibed N ugISIap NOIDVOoNa3 s
VIAI'IO

S3LINYYL TVLHOd - IS
~d3SdON/LIN -0DIA0D

QIHILSININ

20 TYNTITNIE,




/

=

s EcianaL

BOLIVIA

MINISTERIO
DE EDUCACION

MANUAL TECNICO DEL SISTEMA INFORMATICO

EDUCACION

“PORTAL DE TRAMITES” PARA EL MINISTERIO DE

CODIGO: MT/UGPSEP-
S| - PORTAL TRAMITES

Version N° Paginas

01 8 de 21

4.2. ESQUEMA ENTIDAD RELACION E -R

wetr kv id
warkflow reguirement id

e ko i
e ey

reated by
¢ laet_shanged_ty

2% b
e _wi 8o

73 precedare_id

1% e e frm

a® farem_dsts

&5 fle_path

oz crnated by

«riastchamged_ny

# 2 deleted_by

Crerested at

L updated at

.3 deletent_al

s pampternent

A7 nambee

w7 prieena

“ 7 maieenes

&1 deparramenta

23 gadige_sintris
+ disarive

#4 amail

~ i esrge

17k
Proceaure_waskfaw s
| procedure. id

: roguirement.oype. id

Loy changesd by
o0 daleted by
3 ermated _at
2 upabated_at
() delrted_at

©ersated by

s Aame
reee
wmpliate fik path

: farmas ewpart

stad oy
t_changed by

0 b el by
no deleed_by
crmatesi_al
wirtated_at
deieret_nt

=1 morompanent

AT npme_gampenent
&7 ropor_rowe

parmizion_id
o id

Last_enanged by

w7 naee
1 deserprinn
*5 procedure. rype

ol

Precedute_tpe_ss
vkl

cade
+ prarian -
o st
? image_nir
procedu B
e kflow_s and thanal_iid
e s radba_eo
T Te—
e Alose_id
% -
*hrarm e _od
frem_roln_id
-
-
= £ rote id
. b 123 warkflow state id
" devivatian_date
Procecure warkilaw user
.
-
[ e _Aimarics
- [ ha_deparsmene

L

s nme_response

¢ duscripman

at wraated by

2 Lant g haigee_by
At ddeleted_ty

O erested.

erund by
Lt hanged_by
ot drieted_try
1
T wpibabe_al
detetol_ot

b e rmated

uEername o

ni pakgwaid
has_acuess

23 persan i

ke

wated_by prbuniet it

s wrmated_by
&2 lant_changed_tn
deleeed_twy

7 Lt et _bry

[
a7 idensity_yand
= ° pomplemene

= ¢ names

saylasd_json

a rrpom_jsan

(- valicaed by segip
1 stwated by
o ¢ last_changed_lay

debeted_by

Arated_at

g ateal_at

T deleted_at

#1 epasiment_id
e ia

7 person_s

g

=+ hugar.po_ld




%T?' BOLIVIA

MINISTERID

MANUAL TECNIQO DEL SISTEMA INFORMATICO
“PORTAL DE TRAMITES” PARA EL MINISTERIO DE

CODIGO: MT/UGPSEP-
Sl - PORTAL TRAMITES

vESyoipae EDUCACION Version | N° Paginas
01 9de 21
4.3. TABLAS (MODELO FISICO DE DATOS)
o e : TABLA DE
TABLA CAMPO DESCRIPCION SoLNEL CLAVE

» T FORANEA
correlatives code character varying NO
correlatives created_at timestamp without time zone NO
correlatives created_by character varying NO
correlatives deleted_at timestamp without time zone NO
correlatives deleted_by character varying NO
correlatives gestion integer NO

correlatives id integer Sl

correlatives last_changed_by character varying NO

correlatives procedure_type_id integer NO procedure_type
correlatives total integer NO
correlatives updated_at timestamp without time zone NO
migrate_user cargo character varying NO
migrate_user carnet integer NO
migrate_user codigo_distrito character varying NO
migrate_user complemento character varying NO
migrate_user departamento character varying NO
migrate_user distrito character varying NO
migrate_user email character varying NO
migrate_user fecha_nacimiento character varying NO
migrate_user materno character varying NO
migrate_user migrate_state boolean NO
@EE% migrate_user nombres character varying NO
!. {;;a Emﬁ % | migrate_user nro integer NO
l%wig ' migrate_user paterno character varying NO
o f'% | migrate_user rol integer NO
permision created_at timestamp without time zone NO
permision created_by character varying NO
permision deleted_at timestamp without time zone NO
permision deleted_by character varying NO

permision id integer Sl

permision last_changed_by character varying NO
permision name character varying NO
permision updated_at timestamp without time zone NO
persons birth_date timestamp without time zone NO
J) persons complement character varying NO
persons created_at timestamp without time zone NO
persons created_by character varying NO
persons deleted_at timestamp without time zone NO
deleted_by character varying NO

'4< persons
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persons department_id integer NO department
persons district_id integer NO district
persons email character varying NO
persons father_last_name character varying NO
persons id integer Si
persons identity_card character varying NO
persons image_path character varying NO
persons last_changed_by character varying NO
persons lugar_tipo_id integer NO lugar_tipo
persons mother_last_name character varying NO
persons names character varying NO
persons person_sie_id integer NO person_sie
persons rol_sie_id integer NO rol_sie
persons updated_at timestamp without time zone NO
persons user_sie_id integer NO user_sie
persons validated_by_segip boolean NO
procedure_types created_at timestamp without time zone NO
procedure_types created_by character varying NO
procedure_types deleted_at timestamp without time zone NO
procedure_types deleted_by character varying NO
procedure_types description character varying NO
procedure_types icon character varying NO
procedure_types id integer sl
procedure_types image_url character varying NO
m procedure_types is_active boolean NO
ﬂ,«-‘&s g: g:\% procedure_types last_changed_by character varying NO
.\%a"’: '““"“a“'gn: procedure_types name character varying NO
N ?\_'-15-./,'-& procedure_types procedure_information  character varying NO
procedure_types procedure_type_id integer NO procedure_type
procedure_types short_name character varying NO
procedure_types updated_at timestamp without time zone NO
) procedure_workflow_forms created_at timestamp without time zone NO
' procedure_workflow_forms created_by character varying NO
procedure_workflow_forms deleted_at timestamp without time zone NO
procedure_workflow_forms deleted_by character varying NO
procedure_workflow_forms file_path character varying NO
\@ procedure_workflow_forms form_data text NO
procedure_workflow_forms id integer Sl
procedure_workflow_forms last_changed_by character varying NO
procedure_workflow_forms procedure_id integer NO procedure
g procedure_workflow_forms grocedureiwoﬂ(ﬂow__i integer NO fvrocedure_workﬂo
¢ : procedure_workflow_forms updated_at timestamp without time zone NO
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procedure_workflow_forms

procedure_workflow_requirem
ents

procedure_workflow_requirem
ents

procedure_workflow_requirem
ents

procedure_workflow_requirem
ents

procedure_workflow_requirem
ents

procedure_workflow_requirem
ents

procedure_workflow_requirem
ents

procedure_workflow_requirem
ents

procedure_workflow_requirem
ents

procedure_workflow_requirem
ents

procedure_workflow_requirem
ents

procedure_workflow_requirem
ents

procedure_workflow_states
procedure_workflow_states
procedure_workflow_states
procedure_workflow_states
procedure_workflow_states
procedure_workflow_states
procedure_workflow_states
procedure_workflow_states
procedure_workflow_states
procedure_workflows
procedure_workflows
procedure_workflows
procedure_workflows
procedure_workflows
procedure_workflows
procedure_workflows
procedure_workflows
procedure_workflows
procedure_workflows
procedure_workflows
procedure_workflows

workflow_form_id

created_at
created_by
deleted_at
deleted_by
file_path

id
last_changed_by

procedure_id

procedure_workflow_i
d

requirement_type_id
updated_at

uploaded_user_id

created_at
created_by
deleted_at
deleted_by
description

id
last_changed_by
name
updated_at
commit
created_at
created_by
deleted_at
deleted_by
derivation_date
from_role_id
from_user_id
from_workflow_id
id
last_changed_by
procedure_id

integer

timestamp without time zone
character varying

timestamp without time zone
character varying

character varying

integer

character varying

integer

integer

integer

timestamp without time zone

integer

timestamp without time zone
character varying

timestamp without time zone
character varying

character varying

integer

character varying

character varying

timestamp without time zone
character varying

timestamp without time zone
character varying

timestamp without time zone
character varying

timestamp without time zone
integer

integer

integer

integer

character varying

integer

NO
NO

NO

NO

NO

NO

Sl

NO

NO

NO

NO

NO

NO
NO
NO
NO
NO
Sl
NO
NO
NO
NO
NO
NO
NO
NO
NO
NO
NO
NO
Sl
NO
NO

workflow_form

procedure

procedure_workflo
w

requirement_type

uploaded_user

from_role
from_user
from_workflow

procedure
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procedure_workflows g&ﬁgure&womﬂow_s integer NO Evrf:;f; re_workflo
procedure_workflows Egzcr.f!‘sjureﬁworkﬂow_ integer NO a‘r—o;.:: rure_workﬂo
procedure_workflows reception_date timestamp without time zone NO
procedure_workflows time_response integer NO
procedure_workflows to_role_id integer NO to_role
procedure_workflows to_user_id integer NO to_user
procedure_workflows to_workflow_id integer NO to_workflow
procedure_workflows updated_at timestamp without time zone NO
procedure_workflows zng\:omﬂow_conditi integer NO ﬁzzirg:;rkflow_co
procedure_workflows \évorkﬂow_conditional_i integer NO ;va?l rkflow_conditio
procedures code character varying NO
procedures created_at timestamp without time zone NO
procedures created_by character varying NO
procedures deleted_at timestamp without time zone NO
procedures deleted_by character varying NO
procedures department_id integer NO department
procedures district_id integer NO district
procedures gestion integer NO
procedures id integer Sl
procedures last_changed_by character varying NO
procedures procedure_type_id integer NO procedure_type
procedures updated_at timestamp without time zone NO
procedures user_id integer NO user
procedures workflow_id integer NO workflow
requirement_types created_at timestamp without time zone NO
requirement_types created_by character varying NO
requirement_types deleted_at timestamp without time zone NO
requirement_types deleted_by character varying NO
requirement_types description character varying NO
requirement_types id integer Sl
requirement_types last_changed_by character varying NO
requirement_types name character varying NO
requirement_types updated_at timestamp without time zone NO
roles created_at timestamp without time zone NO
roles created_by character varying NO
roles deleted_at timestamp without time zone NO
roles deleted_by character varying NO
roles id integer Sl
roles last_changed_by character varying NO
roles name character varying NO
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roles
services
services
services
services
services
services
services
services
services
services
services
services
services
services
user_roles
user_roles
user_roles
user_roles
user_roles
user_roles
user_roles
user_roles
user_roles
user_types
user_types
user_types
user_types
user_types
user_types
user_types
user_types
users
users
users
users
users
users
users
users
users
users

users

updated_at
created_at
created_by
deleted_at
deleted_by
http_method

id
last_changed_by
name
payload_json
response_json
token
token_prefix
updated_at
url_service
created_at
created_by
deleted_at
deleted_by

id
last_changed_by
role_id
updated_at
user_id
created_at
created_by
deleted_at
deleted_by

id
last_changed_by
name
updated_at
created_at
created_by
deleted_at
deleted_by
has_access

id

is_secure
last_changed_by
password
person_id
updated_at

timestamp without time zone
timestamp without time zone
character varying

timestamp without time zone
character varying

character varying

integer

character varying

character varying

character varying

character varying

character varying

character varying

timestamp without time zone
character varying

timestamp without time zone
character varying

timestamp without time zone
character varying

integer

character varying

integer

timestamp without time zone
integer

timestamp without time zone
character varying

timestamp without time zone
character varying

integer

character varying

character varying

timestamp without time zone
timestamp without time zone
character varying

timestamp without time zone
character varying

boolean

integer

boolean

character varying

character varying

integer

timestamp without time zone

NO
NO
NO
NO
NO
NO
Sl
NO
NO
NO
NO
NO
NO
NO
NO
NO
NO
NO
NO
Si
NO
NO
NO
NO
NO
NO
NO
NO
SI
NO
NO
NO
NO
NO
NO
NO
NO
Sl
NO
NO
NO
NO
NO

role

user

person
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users user_type_id integer NO user_type
users username character varying NO
workflow_conditionals condition boolean NO
workflow_conditionals created_at timestamp without time zone NO
workflow_conditionals created_by character varying NO
workflow_conditionals deleted_at timestamp without time zone NO
workflow_conditionals deleted_by character varying NO
workflow_conditionals id integer Sl
workflow_conditionals last_changed_by character varying NO
workflow_conditionals next_workflow_id integer NO next_workflow
workflow_conditionals updated_at timestamp without time zone NO
workflow_conditionals workflow_id integer NO workflow
workflow_form_permisions created_at timestamp without time zone NO
workflow_form_permisions created_by character varying NO
workflow_form_permisions deleted_at timestamp without time zone NO
workflow_form_permisions deleted_by character varying NO
workflow_form_permisions id integer Si
workflow_form_permisions last_changed_by character varying NO
workflow_form_permisions permision_id integer NO permision
workflow_form_permisions updated_at timestamp without time zone NO
workflow_form_permisions workflow_form_id integer NO workflow_form
workflow_form_permisions workflow_id integer NO workflow
workflow_forms created_at timestamp without time zone NO
workflow_forms created_by character varying NO
m%-f workflow_forms deleted_at timestamp without time zone NO
A8 m° ‘% workflow_forms deleted_by character varying NO
.%C““?“’ ameni 1. | workflow_forms form_json text NO
\\%i&n.e. j | workflow_forms has_department boolean NO
e workflow_forms has_district boolean NO
workflow_forms id integer Sl
workflow_forms is_component boolean NO
workflow_forms last_changed_by character varying NO
workflow_forms name character varying NO
workflow_forms name_component character varying NO
workflow_forms report_route character varying NO
workflow_forms resume character varying NO
p workflow_forms template text NO
' workflow_forms template_path character varying NO
workflow_forms updated_at timestamp without time zone NO
workflow_forms workflow_id integer NO workflow
workflow_reports created_at timestamp without time zone NO
workflow_reports created_by character varying NO
workflow_reports deleted_at timestamp without time zone NO
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workflow_reports deleted_by character varying NO
workflow_reports format_export character varying NO
workflow_reports id integer Sl
workflow_reports last_changed_by character varying NO
workflow_reports name character varying NO
workflow_reports route character varying NO
workflow_reports template_file_path character varying NO
workflow_reports updated_at timestamp without time zone NO
workflow_reports workflow_id integer NO workflow
::ﬁrskﬂow_requlrement_perrms created_at timestamp without time zone NO
?z%rskﬂow_reqwrement_p RIS created_by character varying NO
?:ﬁrskflow_requlremem__perm:s deleted_at timestamp without time zone NO
}.l;ro];kﬂow_requarement_permls deleted_by character varying NO
workflow_requnrement_permls id integer S|
ions
r;?.l;kﬁow_requIrement“pen‘nls last_changed_by character varying NO
:zﬁrskﬂow_requwement_permls permision_id integer NO permision
:r;!o.lrskﬂow_requrrement_permis updated_at timestamp without time zone NO
;ﬂ;ﬁrskflow_reqmrement_permls workflow_id integer NO workflow
workflow_requirement_permis  workflow_requirement . workflow_require
ions _id integey ND ment
workflow_requirements created_at timestamp without time zone NO
workflow_requirements created_by character varying NO
workflow_requirements deleted_at timestamp without time zone NO
workflow_requirements deleted_by character varying NO
workflow_requirements file_path character varying NO
workflow_requirements id integer Sl
workflow_requirements last_changed_by character varying NO
workflow_requirements requirement_type_id integer NO requirement_type
workflow_requirements updated_at timestamp without time zone NO
workflow_requirements workflow_id integer NO workflow
workflow_service_inputs created_at timestamp without time zone NO

" workflow_service_inputs created_by character varying NO
workflow_service_inputs deleted_at timestamp without time zone NO
workflow_service_inputs deleted_by character varying NO
workflow_service_inputs id integer Si
workflow_service_inputs input_name character varying NO
workflow_service_inputs input_value character varying NO
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workflow_service_inputs label_name character varying NO
workflow_service_inputs last_changed_by character varying NO
workflow_service_inputs updated_at timestamp without time zone NO
workflow_service_inputs workflow_id integer NO workflow
workflow_service_inputs workflow_service_id integer NO workflow_service
workflow_services created_at timestamp without time zone NO
workflow_services created_by character varying NO
workflow_services deleted_at timestamp without time zone NO
workflow_services deleted_by character varying NO
workflow_services id integer Sl
workflow_services last_changed_by character varying NO
workflow_services service_id integer NO service
workflow_services updated_at timestamp without time zone NO
workflow_services workflow_id integer NO workflow
workflow_states created_at timestamp without time zone NO
workflow_states created_by character varying NO
workflow_states deleted_at timestamp without time zone NO
workflow_states deleted_by character varying NO
workflow_states id integer sl
workflow_states last_changed_by character varying NO
workflow_states name character varying NO
workflow_states updated_at timestamp without time zone NO
workflows created_at timestamp without time zone NO
workflows created_by character varying NO
workflows deleted_at timestamp without time zone NO
workflows deleted_by character varying NO
workflows has_department boolean NO
workflows has_district boolean NO
workflows id integer Sl
workflows last_changed_by character varying NO
workflows procedure_type_id integer NO procedure_type
workflows role_id integer NO role
workflows time_response integer NO
workflows updated_at timestamp without time zone NO
workflows workflow_state_id integer NO workflow_state
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4.4. MODELO VISTA CONTROLADOR

Se detalla a continuacién la estructura de archivos de los proyectos

Estructura del proyecto
Backend:

Estructura del proyecto
Frontend Portal:

~ PROCEDURES-MINEDU-BACKEND

> output

~ PROCEDURE-PRIMENG

ular
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5. DISENO DE PANTALLAS
Panel de inicio:

e !i?- BOLIVIA frome )

PORTAL DE TRAMITES
MINISTERIO DE EDUCACION

Este 82 un portal que pevmile al ciudadans reskzar diferentes frimies de
senstitucidn ofrecidor por ol Ministario de Educacién. a5 mmbién ce detalls
los requisiton, i ¥ demads | i

LComo iniciar un Bamite?

Espacio de tipos de tramites habilitados:

TIPOS DE TRAMITES

."} UNIDADES EDUCATIVAS .1 ARCHIVOS Y BIBLIOTECAS

.—l CEP - CEAI - CEAS

Espacio de informacién de cémo iniciar un tramite:

/ ¢Como iniciar un tramite?

Paso 1

I Dabas presionar ol bodn iniclar sosen v i no dores una
cuenia, dobes registrare, lenando los daras del formulanis

s Paso2:

A e par primpra ez,

9 Paso 3:

Una vez ingreseds selecciona ef trimie a inician

Pazo 4:

L0 corpiens ia intormacion oo las formutrios ¥ requisizos st
comaspende.

S

Paso 5:

Ervia por af Portal de Trrmites 1u rambe ¥ haz seguimiento
@ al msmo con U ohdigo oo trAmie. Recusrda gue eres

responiabie del seguimienio. constante de Tu TAMte en Su

Histarial de srdmites.
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Espacio de detalles de tramites:

E®Q | SOLTVIR o
v #a&mwm he

UNIDADES
EDUCATIVAS

TRAMITE DE APERTURA DE
UNIDADES EDUCATIVAS
FISCALES

Frocedimients para la pertura de
Lnigades Educatraas fiscales

TRAMITE DE APERTURA DE
MODULOS TECNOLOGICOS
PRODUCTIVOS - CONVENIO
Procedimienta para aperiurs madulcs
tecnaldzleas productives de convenio

TRAMITE DE APERTURA DE
UNIDADES EDUCATIVAS
PRIVADAS - 5A, SRL

TRAMITE DE APERTURA DE
MODULOS TECNOLOGICOS
PRODUCTIVOS FISCALES
Procedimisnts para l Apertura da
Madilos Taonckégicas Predictivas

TRAMITE DE APERTURA DE
UNIDADES EDUCATIVAS
PRIVADAS - ASOCIACION O
FUNDACIGN SIN FINES DE
LUCRO (ONG)

Pracecimierto pars 12 perturd de
Uniclades Educativas Privadas - Asodasiin
& Fundacitn sin fines de lucro (ONG).

TRAMITE DE APERTURA DE

TRAMITE DE APERTURA DE
UNIDADES EDUCATIVAS DE
CONVENIO

Procedimiento para aperiurs de Unidades
Educativas o2 canvenia

TRAMITE DE APERTURA DE
UNIDADES EDUCATIVAS
PRIVADAS - INSTITUCIONES
RELIGIOSAS

Precegimiento para b apertira de
Unidades Educativas Privadas -
Instituciones relgiosas.

TRAMITE DE AFERTURA DE

| Inkeiar Sesian [

Informacién de un tramite en especifico:

INFORMACION RAPIDA

TRAMITE DE APERTURA DE UNIDADES EDUCATIVAS

FISCALES

Informacidn

$Qué requisitos necesito?

* Salicitud de apertura presentada por persenas naturales o juridicss
= Acta de Fundacien de la Unidad Educativa.
= Acta de Compromiso del Gobierne Autonome Municipal o Gobiemo Indigena Criginang Campesing

¢Qué pasos debe seguir el tramite?
Pases:

* El solicitante debera presentar |a solicitud de apertura de Unidades Educativas dirigida a la Direccien
Destrital de Educacién (Tante en fisico come en el Portal de Tramites),

* Elsolicitante una vez registrado los datos en el Portal de trdmites deberd generzr el Formularia RUE

FEADLLAATY anavarla = in sxemnts Ha o enliciid e ade

Flujo del tramite
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Grafico del flujo de un tramite:

INFORMACION RAPIDA

TRAMITE DE APERTURA DE UNIDADES EDUCATIVAS
FISCALES

Informacién *

Flujo del tramite -~

6. VERSIONES

Version | Fecha Descripcion de la Modificacion

;g Btao ° Backem_:lr— Estado y Proyecciongs Técnicas N 3
jewe S La solucién backend actualmente implementada utiliza NestJS version 11, lanzada el
ne A 29 de mayo de 2024. Si bien esta version no cuenta con un esquema formal de soporte
LTS (Long-Term Support), se estima que su mantenimiento activo se extienda por un
periodo aproximado de dos afios, en funcién del ciclo de vida habitual del framework.
Es importante destacar que NestJS no garantiza parches de seguridad ni soporte
extendido para versiones anteriores una vez liberada una nueva version principal,
salvo en casos criticos de facil resolucién. Por este motivo, se recomienda considerar
una migracion planificada hacia versiones mas recientes una vez concluido el periodo
de soporte activo, asegurando asi la continuidad técnica y la seguridad de la

/f*‘m@*' T TIEMPO DE VIDA UTIL
% \PB{%
i .‘f’..].

plataforma.
D * Infraestructura basada en contenedores — Preparacion para Escalabilidad
El backend se encuentra actuaimente dockerizado, lo cual permite su despliegue en
entornos con orquestadores de contenedores como Kubernetes o Docker Swarm. Esta
: arquitectura estd orientada a garantizar escalabilidad horizontal, permitiendo una
- kAf_. | adecuada respuesta ante escenarios de alta concurrencia y carga variable.
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Si bien el Ministerio de Educacién aun no dispone de una infraestructura basada en
contenedores en produccion, esta implementacion anticipa los requisitos técnicos y
procedimentales necesarios para una futura adopcién de tecnologias de orquestacién.
Se alinea, por tanto, con los objetivos estratégicos de modernizacién tecnolégica
institucional, permitiendo una transicion mas agil y ordenada hacia plataformas de
mayor resiliencia y rendimiento.

Frontend — Estado y Consideraciones Técnicas

El frontend del sistema esta desarrollado utilizando Angular 19, lanzado oficialmente
en noviembre de 2023. Esta version cuenta con soporte activo hasta la publicacion de
Angular 20, y se encuentra dentro del ciclo de mantenimiento estandar definido por el
equipo de Angular. Cabe mencionar que las versiones principales de Angular reciben
actualizaciones de seguridad y parches durante al menos 18 meses, incluyendo 6
meses de soporte activo y 12 meses de soporte de largo plazo (LTS), conforme a la
politica oficial de versiones de Angular.

Por su parte, la interfaz de usuario utiliza PrimeNG 19, una biblioteca de componentes
que mantiene compatibilidad directa con Angular 19. PrimeNG no cuenta con un ciclo
de vida LTS oficial para sus versiones comunitarias, por lo que su soporte se limita a
la version mas reciente disponible. Una vez liberada la proxima version principal
(PrimeNG 20), se recomienda evaluar la migracién para asegurar compatibilidad,
rendimiento y actualizaciones de seguridad.

Infraestructura y Entorno de Ejecucion

A diferencia del Backend, el frontend aln no se encuentra basada en contenedores.
Actualmente, su despliegue se realiza mediante empaquetado estandar (build)
generado por Angular CLI y servido a través de un servidor web convencional o CDN.
Si bien esta modalidad es funcional y suficiente para el entorno actual, se sugiere
considerar, a mediano plazo, la posibilidad de dockerizar el frontend. Esto permitiria
una gestion mas homogénea del ciclo de vida de la aplicacion, facilitaria la integracion
continua (CI/CD), y mejoraria la portabilidad del sistema en entornos de desarrolio,
prueba o produccién, especialmente en escenarios que contemplen la adopcién futura
de infraestructura basada en contenedores.

8. GLOSARIO DE TERMINOS TECNICOS

ORM: Object-relational mapping, utilizado como interfaz de comunicacién entre la
base de datos a través de objetos representados por modelos cuya finalidad es la de
establecer un método estandar de comunicacion entre diversos tipos de tecnologias
de base de datos relacionales.

Backend: Es la parte que se conecta con la base de datos y el servidor que utiliza
dicho sitio web, por esto decimos que el Backend corre del lado del servidor.
Frontend: Disefio y anatomia de pagina, banners orientados en la interfaz, lo que se
muestra los datos de la aplicacion de cara a los usuarios.







