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1 Objetivo
El objetivo de este Manual es facilitar el uso del modulo de gestion BTH a los

usuarios:

e Director de la Institucion educativa
e Técnico SIE Distrital

e Técnico Regular Departamental

2 Implementacion del médulo

Para el uso del médulo, se tienen los siguientes requerimientos:
Requerimientos de hardware, contar con:

e Computadora personal

e Conexion a Internet
Requerimientos de software, contar con:

e Sistema Operativo (Windows, Linux)

e Navegador Web (Mozilla Firefox, Google Chrome)

3 Usuarios del Sistema

Los usuarios que interactiian con el médulo de BTH son:

e Director de la Institucidon educativa
e Técnico SIE Distrital

e Técnico Regular Departamental

Director de la Institucién educativa: es el encargado de iniciar el tramite de

solicitud—BTH sea nuevo o ratificacion.

Técnico SIE Distrital, es el encargado de recibir las solicitudes verificar con la
informacion fisica y aceptar o rechazar la solicitud enviada por el director de la

institucion educativa.
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Técnico Regular Departamental, es el encargado de recibir las solicitudes verificar
con la informacion fisica y aceptar, o rechazar la solicitud enviada por el Técnico SIE
Distrital.

3.1 Director (Institucion Educativa)

Para iniciar el tramite de solicitud BTH, la Unidad Educativa debe ingresar al sistema
académico.sie.gob.bo con el usuario asignado, y podra ver el mena tramites con los
siguientes submendus:

Director (Inst. Educativa)

Recibidos
Solicivud

Herramientas

Equipamiento

Gestion Personal LLE.

Tramires

'YIXY




MINISTERIO DE

edwcacion

Moddulo de Gestion de BTH

ESTADO PLURINACIONAL DE BOLIVIA R

1. Nuevo Tramite

Para Iniciar el tramite la Unidad Educativa debe seleccionar el submend Nuevo Tramite
y en la pantalla se muestra el botén de Nuevo Tramite, como se muestra en la imagen:

Tramites Nuevo Trémite USTED ESTA AQUI:  # Inicio

Listado de tramites existentes

SOLICITUD BTH

Posteriormente debe seleccionar el tipo de solicitud a realizar

Formularios de Solicitudes

Seleccionar Tipo de

Solicitud
Selecdonar v
I
Seleccionar... /
Registro Musevo

Ratificacion

A. Registro nuevo

Las Unidades Educativas que inicien su formacion en 3ro, 4to de Secundaria y a la vez
inicien con alguna especialidad en el grado 5to de secundaria deben seleccionar la
opcién registro nuevo, inmediatamente se muestra un formulario con la informacién
general de la Unidad Educativa y localizacion (puntos 1 y 2) al ser esta informacién
extraido del sistema de Registro de Unidad Educativa — RUE, es solo informativo.

Se debe marcar el punto 3 (Cumplimiento de Requisitos) cuando la Unidad Educativa
cumpla con todos los requisitos establecidos en el Reglamento especifico de BTH y
posteriormente en el punto 4 se debe seleccionar la o las especialidades
correspondientes.

Finalmente, presionando el boton enviar solicitud, el tramite sera derivado a la Direccién
Distrital de Educacion correspondiente.

Asi como se muestra en la siguiente imagen:
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Formulario de Registro Nueveo

1.- Infermacion General

Cédigo RUE 40730067 — -
Informacién General segin RUE

Unidad Educativa SIMON BOLIVAR TARDE

2.- Localizacién

Departamento La Paz Localidad ELALTO - CIUDAD EL ALTO
Informacién
Cantén CIUDAD EL ALTO Zona VILLA BOLIVAR D
Y= General
Distrito ELALTO 2 Direccién CALLE 102 SiN segln RUE

3.- Cumplimiento de Requisitos
La UE debe marcar esta opcién cuando

2.1 Informe ﬁ

cumpla con todos los requisitos
establecidos en el reglamento especifico
de BTH

4.- Especialidad

Seleccionar las especialidades Seleccionar especialidad
Nivel al que se Aplica

# Enviar Solicitud

Carpinteria en Maderay Metal X Agrapecuaria X La Unidad Educativa
:mlrg . podra seleccionar varias

especialidades Si
Artey Artesanias corresponde.

Belleza Integral

Canto

Una vez concluido el
Cerdmica y Afareia formulario debe
s . seleccionar el botdn
enviar solicitud.

Construccion Civil

En caso de que el tramite ya haya sido registrado y enviado con anterioridad el sistema
no le permitird hacer un nuevo registro y le mostrara el siguiente mensaje:
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| Su formulario No se envio correctamente debido a gQue:
- Su Unidad Educativa ya inicio su tramite como
! TREGISTRO MNUEWOD™.
. - Suwu Unidad Educativa va se encuenitra registrado cormo
BTH. Si fuera asi le corresponderia iniciar su tramiite cormao
= TR T IFC A C O | |

B. Ratificacién

Las Unidades Educativas que hasta la gestion pasada hayan trabajado como BTH hasta
el 6to de Secundaria deberan seleccionar la opcién Ratificacion, inmediatamente se
muestra un formulario con la informacion general de la Unidad Educativa y localizacion
(puntos 1 y 2) y al ser esta informacién extraida del sistema de Registro de Unidad
Educativa — RUE, es solo informativo.

Se debe marcar el punto 3 (Cumplimiento de Requisitos) cuando la Unidad Educativa
cumpla con los requisitos establecidos en el Reglamento de BTH y posteriormente en el
punto 4 la Unidad Educativa solo podra ver la o las especialidades autorizadas en la
gestion anterior.

Seleccionar Tipo de Solicitud

atificacid -

Formulario de Ratificacion

1.- Informacion General

Cédigo RUE 40730057

Informacién General

Unidad Educativa SIMON BOLIVAR TARDE

segun RUE

2.- Localizacion

Departamento Ls Paz Localidad EL ALTO - CIUDAD EL ALTO Localizacién,
cantén CIUDAD EL ALTO Zona VILLA BOLIVAR D informacion
Distrite ELALTO 2 Direceién CALLE 102 5/N seglfm RUE

3.- Cumplimiento de Requisitos .
i . La UE debe marcar esta opcién cuando

cumpla con los requisitos establecidos en el
Reglamento BTH.

4.- Especialidad

Lista de Especialidades Agropecuania  Agroecologia  Belleza Integral

Curse al que se Aplica T crado:s /

La Unidad Educativa solo podrd ver la especialidad

autorizada en la gestién anterior
7
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Posteriormente, le mostrara un mensaje indicando que el formulario fue enviado con
éxito a la Direccion Distrital

brmulario de Registro Nuevo

iSu formulario fue enviado con éxito!.

1.- Informacién General Nota.- ! Descargue su comporbante en “Tramites Enviados".

Cédigo RUE 4073¢

-

Unidad Educativa siMO

Inmediatamente, el sistema le permitird imprimir un comprobante de envio de tramite,
mismo que debe ser impreso, firmado y entregado a la Direccion Distrital de Educacion
adjuntado toda la documentacion indicada en el Reglamento especifico de BTH.

Para esto solo debe seleccionar la opcion imprimir

I irvsie
~Oante

e e s

El formulario impreso como comprobante del inicio de tramite es el siguiente:

FOBRMULARIO DE INICIO DE TR.-’L\.[ITESI
PARALA SOLICTIUD - BTH (BACHILLERATO TECNICO

HUMANISTICO)
Nro. Tramite 1645550
1. Personal Administrative
Director {a): CUTILE DIAZ EDGAR. FLAVIO
CL: B050473
2. Informacién General
Codigo RUE: 40730027
Unidad Eduocativa: JUAN PABLO I DON BOSCO
3 Localizacié
Departamento: CIUDADEL ATTO  Localidad: EL ALTO - CTUDAD EL ALTO
Cambom: CIUDADEL AITC Zoma: ANEMOD SANTAROSA
Distrito: ELAILTO2 Direccitn: CALIE HUGO BUTRON W 1005 PARAD A MICRO BUS N 611
4~ Cumplimiento de Requisitos
4.1 Informa =1

£.- Especialidades

Ne Especialidad

1 Belleza Intepral

2 Elecmicidad

3 Electromecinica

4 Gastronomia

s Mecini .

Sl y Firma e bn Directoris Sell y Firm de In Directces Disesstal de vt
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2. Recibidos

En la opcién Recibidos tenemos la bandeja de entrada en caso de que la solicitud tenga
alguna observacion.

el Listado de wamites reabidos

Mostrando 012 0 de 0 ercradas Anterior | Siguiete

3. Enviados

En esta opcidn se despliegan todos los tramites enviados a la instancia de revision por el
técnico distrital.

el Listado de tramites enviados

SOUCTUDBTH | RegistoNuewo  SOLICTTABTH nvisdo O<e—

va:
TARDE

4. Concluidos

Ingresando en la opcién de “Concluidos” nos despliega el tramite de solicitud concluido
donde podemos ver el detalle del mismo, haciendo click en “Detalle”, nos presenta la
imagen a continuaciéon donde se observa los pasos del tramite, fecha de recepcion,
fecha de envio, fecha de vencimiento, tiempo de duracién, plazo, estado, observacion si
hubiese, usuario remitente y el usuario de destino.
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'Q F B Tramites condicos USTED ESTAAQUE A Inicio
[
= oo s i

Listado de tramites concluidos

v Regisiros por pagina Buscan

Ouracion del

Tipo de Trémie rimie{dias)

SOLICITUD 8TH Registro Nueva Institucion Educativa: SIMON BOLIVAR 28032019
TARDE

Equipamiento

Gesnn Personal LLE.

Mostrar 12 1de 1 regisiros: Anterior - Sguieme

Tramite: 1645549
Fecha de finalizacién: 2019-03-28

Nro. Pazos del tramice

1 sOoLCITABTH 28-03-2019 28-03-2019 o = RENE ALEICH TERESA
2 | RECEPCIONA Y VERIFICA DISTRITO 28-03-2019 28-03-2018 12-04-2019 ° 15 = IMPROCEDENTE: TERESA RENE ALEIO
GDsGS

3 | soucTaBeTH 28-03-2019 28-03-2018 ° == RENE ALEIC TERESA

4 | RECEPCIONA Y VERIFICA DISTRITO 28-03-2019 28-03-2019 12-04-2019 a 1s = PROCEDENTE TERESA TERESA

5 | ELABORA INFORME Y ENVIA 28-03-2019 28-03-2018 o = TERESA TERESA

6 | RECEPCIONA Y VERIFICA 28-03-2019 28-03-2019 12-04-2019 o 15 == IMPROCEDENTE: SFSOFS | TERESA TERESA
DEPARTAMENTO

7 | RECEPCIONA Y VERIFICA DISTRITO 28-03-2019 28-03-2019 12-04-z019 ° 15 = PROCEDENTE TERESA TERESA

& | ELABORA INFORME Y ENVIA 28-03-2019 28-03-2018 e = TERESA TERESA

5 | RECEPCIONA ¥ VERIFICA 28-03-2019 28032019 12-04-2019 o 15 = PROCEDENTE TERESA TERESA
DEPARTAMENTO

10 AUTORIZA REGISTRO EN EL SIE 28-03-2019 28-03-2019 ° TERESA TERESA

5. Sequimiento

Al seleccionar la opcion Seguimiento, observamos un diagrama donde se puede apreciar
el estado actual del tramite realizado, el color celeste representa los pasos que ya fueron
cumplidos, asi como la fecha de su realizacién para el ingreso debe seleccionar el

tramite y registrar el nUmero de tramite.

Seguimiento de tramite USTED 25T AQUE 3 Academico >

Seleccione opciones squeda

Tramite: SOLICITUD BTH v Nro. de Tramite:

®

RECEPCIONA
¥

DISTRIT
o02-04-2019

Hi

c]

ELABORA
INFORME
¥

DISTRITO
02.04.2019

RECEFCIONA
2

PROCEDENTE? NO

10
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3.2 DIRECCION DISTRITAL DE EDUCACION

De acuerdo al Reglamento especifico del BTH la Direccion Distrital de Educacion es
responsable de la verificacion de condiciones de la Unidad Educativa para aceptar o
rechazar la solicitud si corresponde, para ello en el sistema académico.sie.gob.bo se
habilita el menu Tramites para el técnico SIE de la Direccion Distrital

.GEI:i&nPersonalU.E.

Equipamiento

Gestion

Tramites

1. Recibidos

Ingresando en la opcion recibidos el técnico SIE de Distrito podréa visualizar el listado de
los tramites enviados por las Unidades Educativas con la siguiente informacion; Nro de
Tramite, Codigo SIE Nombre, Tramite, Tipo de Tramite, Observacion, Tarea Actual,
estado, Fecha de Estado, Plazo, Fecha de Vencimiento, usuario remitente, detalle,
Tarea Ejecutar y acciones, como se muestra en la siguiente imagen:

B Tramites Recibidos USTID EsTA AQUI:

Listado de tramites recibidos

LO QUE DEBE REALIZAR LA CORRECCION
CORRESPONDIENTE.

SIE40730614 | Institucion SQUCTUD | Registro SOLICITA BTH == 27032019 OMAR RECEPCIONAY [~ ]
Educativa: CUSRPO | BTH Nusvo VERIFICA
DECRISTOFEY DISTRITO
ALEGRIA B

SIE40730420  Inssitucion SOUCITUD  Ravificacién | SE DEVOLVIO EL TRAMITE, POR QUE NO RECEPCIONAY | Devucieo [EEEREELIE RN ISABEL RECEPCIONAY =
Educativa: LAS aTH REPORTARON EL INFORME TECNICO VERIFICA VERIFICA
ROSAS EMITIDO POR EL DISTRITO EDUCATIVO, POR | DEPARTAMENTO DISTRITO

11
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La columna Estado, permite ver la situacion en que se encuentra el tramite puede ser
enviado cuando la Unidad Educativa remitio el tramite o devuelto cuando la Direccion
Departamental devolvié el tramite

La columna Detalle, muestra la informacion resumida del tramite, mediante la siguiente
pantalla:

Tramite: 1651764

Fecha de finalizacion:

1| SOUCTABTH 27-03- 27-03- o | emviad | RAQUEL  EDGAR

2018 2019 EDWIN

2 | RECEPCIONAYVERIFICA | 23-03- 01-04- 13042019 | 3 15 || EE=M | PROCEDENTE: EDGAR  EDGAR

DISTRITO 2019 2019 EDWIN EDWIN

3 | ELABORA INFORME Y 01-04- 01-04- ] | Enviad | EDGAR  ISABEL
ENViA DISTRITO 2019 2019 EDWIN

4 | RECEPCIONAYVERIFICA | 0204 0204 | 17042013 | O 15 | |[EEEDS | IMPROCEDENTE: SE DEVOLVIO EL TRAMITE, POR QUE NO REPORTARON EL INFORME TECNICO ISABEL | EDGAR

DEPARTAMENTO 2018 2019 EMITIDO POR EL DISTRITO EDUCATIVO, POR LO QUE DEBE REALIZAR LA CORRECCION EDWIN

CORRESPOMNDIENTE.

5 AUTORIZA REGISTRO EN
EL SIE-DEPARTAMENTO

La columna acciones, seleccionando el boton habilitado en la columna acciones el
técnico SIE habria recibido el tramite y le muestra el formulario con la informacién
registrada por la Unidad Educativa.

£ Solicitudes BTH - Pendientes soionasm USTEDESTA AQUE o Selcuu BTH >

Nro_ Tramite: 1651764 - Formulario de Solicitud BTH

1.- Personal Administrativo

Director{a) CALIZAYA COPA RAQUEL

Carnet de Identidad 074206

2-Informacion General
Cédigo RUE 40730384

Unidad Educativa VILLA ADELA YUNGUYO

3 .- Localizacion

Departamento LePaz Localidad ELALTO - CIUDADEL ALTO
Cantén OUDAD ELALTO Zona URBANIZACION YUNGUYO MOJON VILLA ADELA COLLPANI
Distrito ELALTOZ Direccion AV.PUERTO ACOSTA N° 1454

4.- Cumplimiento de Requisitos

41Informe ]

5.- Espedalidad

Seleccionar las especialidades

‘
3

Seleccionar Curso al que se Aplica

6.- Evaluacion Distrital

Solicitud Procedente?

s No
Documento adjunto
I Ningin archivo seleccionade

17
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El Técnico SIE de la Direccion Distrital no podra hacer ningun cambio al formulario
enviado por la Unidad Educativa, inicamente podra tomar acciones en el punto 6 del
formulario (Evaluacion Distrital) e indicar si la solicitud es procedente o no es
procedente, en caso de seleccionar la opcidon no se habilitara un cuadro de texto donde
debe indicar el motivo por el cual se considera que el tramite no es procedente y
adjuntar el informe respectivo. En ambos casos al concluir se debe seleccionar el boton
enviar solicitud.

2. Enviados

Ingresando en la opcion enviados desde el usuario del técnico SIE Distrital se mostrara
la bandeja de tramites que ya fueron aceptados y enviados a la Direccion
Departamental. Es importante verificar la fecha de Vencimiento debido a que a partir del
envio se tiene 15 dias calendario para que la Direccion Departamental de Educacion
acepte o rechace la solicitud.

= Tramites snwvddos USTED ESTA aQui: #
Listado de tramites enviados
10 +| Registros por pagina Buscar:

1651762 SIE:A0730061  INSTTUCIon SOLICITUD  Rauficacién RECEPCIONA Enviado 0z-0a-2019 1s o0z-pa- 17-04-z019 EDGAR
Educativa: BTH ¥ VERIFICA 2019 EDWIN
REPUBLICA DISTRITO

DE FRANCIA
TARDE

1651762 SIE:40730061 | Ins Ratificacian | ELABORA Enviada 02-04-2019 02-04- EDGAR
INFORME ¥ zo1e ECwWIN
Erdvia
DISTRITO

3. Concluidos

Al ingresar en la opcion Concluidos, nos despliega el listado de los tramites que ya
fueron concluidos y en la opcion detalle se puede ver el flujo del tramite, de la siguiente
manera:

3  Tramites concuidos USTED ESTA AQUI:
Listado de tramites concluidos
o = Registros por pagina Buscar:

Duracién
del
ramite(dias)

SOLICITUD Ratificacion SIE: 40730061 Institucion Educativa: 27-03-2019 03-04-2019
BTH REPUBLICA DE FRANCIA
TARDE

sSOoLCITUD Ratificacién SIE:70620075 INstitucion Educativa: SAN 27-03-2019 02-04-2019
BTH MARTIN DE PORRES

Tramite: 1651803

Fecha de finalizacion: 2019-04-02

NroPasos del tramite

1 | SOLICITA BTH 27-03- 27- o [ Enviado | SONIA EDGAR
2019 03- EDWIN
2019
2  RECEPCIONAY 01-04- o1- 16-04-20192 o 15 [ Enviado | PROCEDENTE: EDGAR EDGAR
VERIFICA 2019 04- EDWIN EDWIN
DISTRITO 2019
2  ELABORA 01-04- o01- o [ enviaco | EDGAR ISABEL
INFORME ¥ ENVIA 2019 04- EDWIN
DISTRITO 2010

13
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4. Sequimiento

Al seleccionar la opcion Seguimiento, observamos un diagrama donde se puede apreciar
el estado actual del tramite realizado, el color celeste representa los pasos que ya fueron
cumplidos, asi como la fecha de su realizacion.

SOLICITA

ETH

27032013
¥

RECEPCIONA
Y

VERIFICA

DISTRITO
0204248

¢PROCEDENTE?
st
El

ELAEORA
INFORME

¥
ENVIA
DISTRITO
0204208

|

RECEFCIONA

Y
VERIFICA
DEPARTAMENTO
03042018

:PROCEDENTE? N
El
el

AUTORIZA
REGISTRO
EN

EL
SIE-DEPARTAMENTO
03-04-2019

|
©

3.3 DIRECCION DEPARTAMENTAL DE EDUCACION

En cumplimiento al Articulo 33.- (Autorizacion y registro en Sistema de Informacion
Educativa) |. del Reglamento del BTH la Direccion Departamental de Educacion en los
siguientes 15 dias habiles, remitira informe de aprobacion al Sistema de Informacién
Educativa de las unidades educativas Técnico Humanisticas Plenas para la habilitacion
y registro de calificacion del area de Técnica Tecnoldgica General y Especializada a
partir de la siguiente gestion.

El técnico responsable para dar procedencia al registro de las Unidades Educativas
como BTH de la Direccién Departamental cuenta con un acceso al sistema de ingreso al
sistema académico.sie.gob.bo

14
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@ Hola, ISABEL Principal Mentt principal
4

Témico Regular

Departamental

Seguimiento Bono Juancito Pinto Notificaciones

Departamento:

La Paz
Recibidos

Solicitud Generar reporte

Tramites
Nuevn Trimite
Recibidos

Enviados

Concluidos

Seguimiento

1. Recibidos

Ingresando a la opcidn recibidos el técnico Departamental podra visualizar el listado de
los trdmites enviados por las Direcciones Distritales con la siguiente informacion; Nro. de
Tramite, Codigo SIE Nombre, Tramite, Tipo de Tramite, Observacion, Tarea Actual,
estado, Fecha de Estado, Plazo, Fecha de Vencimiento, usuario remitente, detalle,
Tarea Ejecutar y acciones, como se muestra en la siguiente imagen:

= Tramites recividos

USTED E5TA AQUE ## Inicic

Listado de tramites recibidos

SIE:40730592 | Institucion SOLCITUD | Registro RECEPCIKA - 26-04-2013

Educariva: DR. BTH Nuevo

a
ncimie:
SIE:40730394 | Institucion SOLCITUD | Ratificacion RECEPCIN A - 18-04-2019

Educativa: VILLA BTH 1

ADELA YUNGUYOD 1

ANICETO ARCE B

1
1651781 SIE:40720518 | Institucion SOLICITUD | Registro soLuCTARTH | B
Educativa: PABLO  BTH Nuevo
NERUDA

La columna Estado permite ver la situacion en que se encuentra el tramite puede ser
enviado cuando la Unidad Educativa remitio el trdmite o devuelto cuando la Direccion
Departamental devolvié el tramite

15
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La columna Detalle, muestra la informacion resumida del tramite, mediante la siguiente
pantalla:

Tramite: 1651764

Fecha de finalizacion

RO EM
EL SIE-DEPARTAMENTO

La columna acciones, seleccionando el botén habilitado en la columna acciones el
técnico Departamental recibe el tramite y posteriormente le muestra el formulario con la
informacion registrada por la Unidad Educativa.

8 Solicitudes BTH - Pendientes soiicirua st USTED ESTA AQUE: % Soliciud ETH > Inc

Nro. Tramite: 1652355 - Formulario de Solicitud BTH

1.- Personal Administrativo
Director(a) MENDOZA MENDOZA RENE ALEJO

Carnet de Identidad 2681758

2.- Informacion General

Cédigo RUE 40730067

Unidad Educativa SIMON BOLIVAR TARDE

3.-- Localizacion

Departamento La Paz Localidad EL ALTO - CIUDAD EL ALTO
Cantén CIUDAD EL ALTO Zona VILLA BOLIVAR D
Distrito ELALTO 2 Direccién CALLE 102 5/N

4.- Cumplimiento de Requisitos

4.1 Informe [~ ]

5.- Espedialidad

Espeialidades Ratificadas -

6.- Evaluacion Distrital

éSolicitud Procedente?

o si

Documento adjunto | forme Eriado por la Direccidn Distrita ‘

El Técnico de la Direccién Departamental no podra hacer ningin cambio al formulario
enviado por la Direccién Distrital, Unicamente podra tomar acciones en el punto 7 del
formulario (Evaluacion Departamental) e indicar si la solicitud es procedente o0 no es
procedente.

En caso de indicar que la solicitud no es procedente y no se autoriza a la Unidad
Educativa como BTH, se dard opcién a que se devuelva el tramite al Técnico SIE
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Distrital (1), habilitando un cuadro de texto donde tendrd que indicar el motivo de la
devolucion (2), asi como se muestra en la siguiente imagen:

7.- Evaluacion Departamental

Nota.- Se recomienda adjuntar el informe de aprobacion al Sistema de Informacion Educativa de las unidades educativas Técnico Humanisticas Plenas.

ZAutoriza a la Unidad Educativa como BTH? . . . ., , .
< ® no ){ Debe indicar el motivo de la devolucidn del tramite
(1)
:Desea hacer la devolucién del tramite al Técnico SIE Distrital correspondiente, para su correccién? (Z) ¢
®) si No Escriba la observacién en cas

# Finalizar Solicitud

Caso contrario, cuando el técnico Departamental no autorice el tramite como BTH y no
devuelva el tramite a la Direccidn Distrital para su correccion, se cancelara el Tramite (3).

Finalmente se debe seleccionar el boton Aceptar solicitud, con lo que se concluye el
tramite.

7.- Evaluacion Departamental

Nota.- Se recomienda adjuntar el informe de aprobacién al Sistema de Informacién Educativa de las unidades educativas Técnico Humanfsticas Plenas.

iAutoriza a la Unidad Educativa como BTH?

si ® No 3

cDesea hacer la devolucién del tramite al Técnico SIE Distrital correspondiente, para su correccién?

si ® No

Nota.- Al cancelar el tamite de la Unidad Educativa: SIMON BOLIVAR TARDE NO se autorizara para trabajar como BTH.

# Finalizar Solicitud

2. Enviados

En esta opcion el técnico responsable de Registro BTH de la Direccion Departamental
podra ver el listado de los tramites aprobados en la Direccion Departamental y/o
devueltos a la Direccion Distrital. Es importante verificar la fecha de Vencimiento debido
a que a partir del envié se tiene 15 dias calendario para que la Direcciéon Distrital corrija
las observaciones cuando el tramite es devuelto.
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Tramites eoviddos USTED ESTA AQUI: 8 Imie

Listado de tramites enviados

10 *| Regizroz por pagina Buzcar:

Usuario Imprinmic

SESSESE. e Rermitente comprobante
1651762 SIE:40730061 | Institucion | SOLICITUD | Ratificacisn | RECEPCIONA Y Erviado 02-04-2019 1s 03-04- 17-04-2019 ISABEL
Educativa: BTH VERIFICA 2019
REPUBLICA DEPARTAMENTO
DE FRANCIA
TARDE
SIE:40730061 | Insutucian | SOLICITUD | Rarficacidn | AUTORIZA Erviada 03-04-2018 03-04- ISABEL
Educativa: BTH REGISTRO EN EL 2019
TARDE

3. Concluidos

En esta opcion se listara los tramites concluidos. Asimismo en la opcion Detalle se podra
ver el flujo del tramite, de la siguiente manera:

1 Tramites concuides USTED ESTA AQUI:
Listado de tramites concluidos

10 + | Registros por pagina Buscar:

Duracién
del
tramitecdias)

Tipo de Fecha de Fecha de
Tramite nicio fin

SoLICITUD Ratificacion SIE: 407300681 Institucion Educativa: 27-03-2019 03-04-2019
REPUBLICA DE FRAMNCIA
TARDE

soLICITUD Ratificaciéon SIEi 70620075 Institucion Educativa: SaM 27-02-2019 02-04-2019
BTH MARTIN DE PORRES

Seleccionando la opcién Detalle, le muestra el resumen del tramite y el estado final
como trdmite concluido, de la siguiente manera

Tramite: 1651762
Fecha de finalizacion: 2019-04-03

Fecha de Tiempo Usuario

NroPasos del tramite Observadion

vendmiento  duradon remitente

1 | SOLICITA BTH 27-03- 27- a | Enviado | SILVESTRE | EDGAR
20189 03- EDWIN
2019
2 | RECEPCIONAY 29-03- 29- 13-04-2019 a 15 m PROCEDENTE: EDGAR EDGAR
VERIFICA DISTRITO | 2019 03- EDWIN EDWIN
2019
3 | ELABORA B 25-03- 29- a m EDGAR ISABEL
INFORME Y EMNVIA | 2019 03- EDWIN
DISTRITO 2019
4 | RECEPCIONAY 01-04- 02- 16-04-2019 1 15 m IMPROCEDEMNTE: SE DEVOLVIO EL TRAMITE, POR ISABEL EDGAR
VERIFICA 2019 04- QUE NO REPORTARCN EL INFORME TECMICO EDWIN
DEPARTAMENTO 2019 EMITIDO POR EL DISTRITO EDUCATIVO, POR LO
QUE DEBE REALIZAR LA CORRECCION
CORRESPONDIENTE.
5  RECEPCIONAY 02-04- 02- 17-04-2019 1] 15 m PROCEDENTE: EDGAR EDGAR
VERIFICA DISTRITO | 2019 04- EDWIN EDWIN
2019
6 | ELABORA 02-04- 02- Q m EDGAR ISABEL
INFORME ¥ ENViA | 2019 04- EDWIN
DISTRITO 2019
7 | RECEPCIONAY 02-04- 03- 17-04-2019 1 13 | Enviado | PROCEDENTE: ISABEL ISABEL
VERIFICA 20189 04-
DEPARTAMENTO 2019
& | AUTORIZA 03-04- 03- a ISABEL ISABEL
REGISTRO EN EL 20189 04-
SIE- 2019
DEPARTAMENTO
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4. Sequimiento

Al seleccionar la opcion Seguimiento, observamos un diagrama donde se puede apreciar
el estado actual del tramite realizado, el color celeste representa los pasos que ya fueron
cumplidos, asi como la fecha de su realizacion. Inicialmente debe registrar las opciones

de busqueda registrando el tramite y el nimero de tramite asignado.

Seguimiento de tramite

Seleccione opciones de bisqueda

Tramite:

Nro. de Tramite:

SOLICITA
ETH
11-04-2019

|

h 2
RECEPCIONA
Y

VERIFICA
DISTRITO
11-04-2013

i PROCEDENTE?

Sl

ELABORA
INFORME
¥

ENVIA
DISTRITO
11-04-2019

!

RECEPCIONA
Y

VERIFICA
DEPARTAMENTO
11-04-2019

REALIZA

OBSERVRACION

AUTORIZA
REGISTRO

EN
EL

SIE-DEPARTAMENTO

USTED ESTA AQUE: [3) Academica »

MO

@
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