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El mencionado instructivo tiene la finalidad de que el docente reciba sus 
remuneraciones en forma oportuna, eliminando procesos laborales por falta 
de pago y procesos sociales, coectivos y penales por omisión del pago de 
contribuciones (Sistema Integral de Pensiones ...... Aporte Nacional Solidario). 

Se solicita el cumplimiento estricto de los procedimientos establecidos en el 
Instructivo para la Elabóración de Partes de Asistencia;· cuyo documento ·se 
adjunta. 

INSTRUCTIVO PARA LA ELABORAC/ON DE 
PARTES DE ASISTENCIA 

A: LOS SEÑORES DECANOS, VICE-DECANOS, DIRECTORES DE 
CARRERA, DIRECTORES DE INSTITUTO Y DIRECTORES DEL 
CIDES Y CEPIES. 

CIRCULAR Nro., 0512014 

La Paz, 4 de junio de 2014 
PNAL. DOC. CIRCULAR No. 0512014 

.. 
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1. NÓMINA DE DOCENTES PARA INCLUSIÓN EN PLANILLAS DE HABER 
2. NÓMINA DE DOCENTES PARA EXCLUSIÓN EN PLANILLAS DE HABER 
3. NÓMINA DE DOCENTES PARA MODIFICACIÓN EN PLANILLAS DE HABER 
4. NÓMINA GENERAL DE DOCENTES 
5. DETALLE DE MULTAS POR ATRASOS E INASISTENCIA 

El Parte de Asistencia del personal docente contempla las siguientes nóminas: 

NÓMINAS DEL PARTE DE ASISTENCIA 

En cumplimiento de la Reglamentación de la Ley Financia/ y como procedimiento 
especffico para el control y conciliación de tos datos liquidados en las planillas salariales, 
se establece al Formulario de Declaración Jurada como instrumento para operativizar el 
control de la compatibilidad de carga horaria, tope máximo salarial y la verificación de Ja 
colisión de horarios, los mismos que deben ser verificados al inicio de la designación de 
docentes. 

De encontrarse observaciones por parte del Ministerio de Economía y Finanzas Públicas y 
las Administradoras del Fondo de Pensiones, las mismas serán informadas a los 
Directores(as) de Carrera e Institutos para su inmediato tratamiento en cuanto a la 
administración de la carga horaria del cual son responsables y el consiguiente 
comunicado formal al docente, evitando obligaciones de tipo laboral. 

Los documentos destinados a /a designación del docente (Memorandum Rectoral) deben 
ser enviados con Hoja de Ruta para su tratamiento en Ja División de Escalafón y 
Curriculum Docente. Los mencionados documentos no llegan a la División de 
Remuneración Docente y, por las fechas en que son remitidas y su destino, no tienen 
efecto inmediato para el pago de sueldos al Personal Docente .. 

En cumplimiento a la Ley Financia/, la Lei No. 065 de Pensiones y las disposiciones 
relativas al control de la Planilla de Haberes ejecutadas por el Ministerio de Economfa y 
Finanzas Públicas y las Administradoras del Fondo de Pensiones, no se generan pagos 
retroactivos por concepto haberes. Las remuneraciones se llevan a partir del mes en que 
se envfan fos Partes de Asistencia. 

En caso de omisión o errores, en cualquiera de los datos según los formatos que lo 
compone, no se consignará en la planilla de haberes, bajo responsabilidad directa del 
Director(a) de Carrera o Director de Instituto, debiendo devolverse la documentación a 
Unidad Académica de origen. 

La presentación del Parte de Asistencia es obligatoria para todas las unidades que 
cuentan con carga horaria presupuestada, incluido la Dirección y Coordinación Facultativa 
(Decanato y Vicedecanato). 

Los Partes de Asistencia elaborados mensualmente constituyen documento oficial para fa 
elaboración de Ja Planílla de Haberes, debiendo ser verificados por los responsables 
antes de su envío al Departamento de Personal Docente. En caso de consignarse errores 
en su elaboración serán susceptibles de sanción, de acuerdo las normas en vigencia y a 
los grados de responsabilidad. 

INSTRUCTIVO PARA LA ELABORACIÓN DE 
PARTES DE ASISTENCIA 
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)> Necesariamente se debe adjuntar Resoluciones individua/es de designación 
(Resoluciones de Consejo de Carrera y Consejo Facultativo). 

)> Para la· inclusión de docentes nuevos· en la institución, se debe adjuntar 
adicionalmente lo siguiente: · · 

o Fotocopia simple del Carnet de Identidad 
o Fotocopiá simple del Título Académico (con antigüedad mfnima de dos 

años). 
o Fotocopia simple del estado de cuenta individual .de la AFP. En caso de 

que el docente nunca haya aportado como dependiente, el mismo debe 
inscribirse en la AFP correspondiente y en el plazo de 30 dfas presentar a . 
la División de Remuneraciones Docentes el documento de su inscripción 
(número de NUA O CUA). 

o Fotocopia simple del Formulario de Declaración Jurada 
)> La inclusión de docentes deberá estar en funéión éi la carga horaria presupuestada 

y el Calendario Académico vigente. · . . . . . 
» Si existen designaciones de· docemes interinos .o invitados reemplazante's de 

docentes titulares con licencia, se debe establecer el .nombre del docente al que 
reemplaza. · · · · 

» Los profesionales incluidos como docentes deben contar indispensablemente con 
el Diplomado en Educación Superior y reunir mfnimamente dos años de 
experiencia computables a partir de la obtención del Titulo Académico. 

)> Las designaciones de docentes interinos o invitados deben responder a una 
gestión académica conskierendoun minimo de 89 dies. · ·. 

Las Resoluciones de Designación (Resolu'ciones de Consejo de Carrera y Consejo 
Facultativo) deben especificar en la pa1te resolutiva, los sigÚiente_s aetos: 

º Apellidos y nombres completos. 
º Número de carnet de identidad 
º Categoría del docente (docente interino, invitado o contratado) 
o Carga horaria (32, 64, 80, 96, 128 ó 160 Hrs!mes) 
º Asignatura, sigla o proyecto. 
º Fecha de inicio y conclusión de actividades (para docentes interinos e invitados, 

sujetos al calendario académico vigente y para docentes contratados, solo se 
establecerá la fecha de inicio) . 

., En el caso de que sean designaciones de docentes reemplazantes, se debe 
mencionar el nombre del docente titular reemplazado. 

Se debe tener en cuenta los siguientes aspectos: 

º Apellidos y nombres completos. de acuerdo al carnet de identidad del docente. 
º Número de carnet de identidad 
o Lugar de emisión del carnet de identidad 
" Fecha de nacimiento 
º Categorla del docente (docente interino, invitado o contratado) 
o Carga Horaria (32, 64, 80, 96, 128 o 160 Hrslmes) 
º Sigla y asignatura 
º Fecha de inicio y conclusión 
º Número de Resolución del Consejo Facultativo que aprueba te designación 

La nómina esta destinada a la incorpor~ción de DOCENTES INTERINOS, INVITADOS y/o. 
CONTRATADOS, los mismos que no figuran en fa Planilla de Haberes del mes anterior. 
En esta Nómina, se debe registrar los siguientes datos: 

NÓMINA DE DOCENTES PARA INCLUSIÓN .EN PLANILLAS DE HABER . . . . . 1) 
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º Apellidos y nombres completos. 
º Número de carnet de identidad 
º Lugar de emisión del carnet de identidad 
o Categoría del docente 
º Carga Horaria 

» Designación de docentes en el cargo de Autoridad Universitaria de manera titular o 
interina. 

> Docentes que dejan de ser Autoridades Universitarias y se reincorporan a su carga 
horaria de docente titular. . 

> Docentes declarados con Licencia con o sin Goce de Haberes 
» Docentes qué se. reinCorporan concluida su Licencia. 
> Docentes con ampliaciones de Licencia con o sin Gocé de Haberes. 
> Docentes declarados con el año sabático .. , · .. 
» Docentes que regularizan sus categorfas o carga horaria, previa aprobación 

mediante Resolución del Honorable Consejo Universitario. 

En esta Nómina, se debe registrar los siguientes datos: 

Esta nómina, esta destinada a la modificación de la condición de docentes TITULARES O 
CONTRATADOS que figuran en la Planilla de Haberes. Las mismas que pueden surgir 
por: 

3) NÓMINA DE DOCENTES PARA MODIFICACIÓN EN PLANILLAS DE HABER 

» Para los casos de exoneración, se debe adjuntar la fotocopia de la Resotucton de 
Consejo Facultativo, especificando el motivo de la exoneración. 

» Para los casos de renuncia, la fotocopia de la nota enviada por el docente. 
» Para docentes interinos e invitados que concluyen sus actividades, no se requiere 

adjuntar resoluciones. 
» El registro de las exclusiones debe ser en el mes que ccncluyet: o se retiran de la 

actividad docente. El registro erróneo de la fecha de exclusión pueden .generar 
excesos en las remuneraciones. · · 

> En vista de que las remuneraciones so/o corresponden cuando existe el trabajo 
efectivo del docente, el abandono de funciones debe ser registrado opottunémente 
(es decir en el mes en que se produce el abandono). . . . . · .. 

> En el caso de que se presenten exC!i.Jsiones oo registradas en lós Parles de 
Asistencia, deben ser comunicados a la División de Remuneraciones Docentes en 
forma urgente. 

Se debe tener en cuenta los siguientes aspectos: 

º Apellidos y Nombres completos 
111 Número de carnet de identidad 
., Lugar dé emisión del carnet de identidad 
.. Categorfa del. docente (docente Interino, invitado, contratado o titular) 
º Carga Horaria en el que es excluido. · 
" Asignatura 
.. Fecha de conclusión 
º Motivo de la exclusión. 

La nómina esta destinada a la exclusión de docentes INTERINOS, INVITADOS, 
CONTRATADOS y/o TITULARES por conclusión · de actívídades, retiro voluntario, 
abandono de funciones, jubilación, exoneración o fallecimiento. En esta nómina se debe 
registrar los siguientes datos: · · · · · · · · 

2) NÓMINA DE DOCENTES PARA EXCLUSIÓN EN PLANILLAS DE HABER 

UNIVERSIDAD MAYOR DE SAN ANDRÉS 
DEPARTAMENTO DE PERSONAL DOCENTE 

LA PAZ- BOLIVIA 



Av. 6 de Agosto Nº 2170, Edif: HOY, piso 9 Telfs, 24412.28 ~ 2441665 

En esta nómina, en consideración de las tarjetas de control de asistencia o registros del 
reloj biométrico del mes anterior y previa verificación de fa infracción, se debe registrar los 
datos de los docentes que incurren en atrasos e inasistencias. Es la única Nómina que se 
refiere a hechos del mes anterior. 

5) DETALLE DE MULTAS POR ATRASOS E INASISTENCIA 

Se debe tener en cuenta los siguientes aspectos: 

)> La información registrada en la Nómina General de Docentes NO MODIFICA la 
Planilla de Haberes. 

)> La información de la· Nómina General de· Docentes esta destinada a exámenes de 
auditoria Interna, exámenes de la Contralor/a General del Estado, . procesos 
llevados en Juzgados y otras unidades interrias y exiemes a la UMSA. 

» Se sugiere el registro en orden alfabético (por apellidos) . . 
)> No corresponde el registro de docentes con trabajos ed-honorem. · 
» No corresponde el registro de docentes retirados. 
)> De ser requerido, las cargas horarias acéfalas pueden ser registrados con la 

denominación de la asignatura o proyecto. · 

• Apellidos y nombres completos 
• Número de carnet de identidad 
º Lugar de emisión del carnet de identidad 
º Categorfa del docente 
• Carga horaria en fa que trabaja 
• Fecha de conclusión {para docentes interinos e invitados) 
º Sigla y nombre de la asignatura o proyecto 
º Oías en que pasa clases el docente 
o Horario de clases 
º Aula o paralelo 
º Número de alumnos 

La Nómina General de Docentes registra los datos dé todos /os docentes INTERINOS, 
INVITADOS, CONTRATADOS y TITULARES que trabajan en el mes que se presenta el 
Parte de Asistencia. Los datos que debe contener, son los siguientes: 

4) NÓMINA GENERAL DE DOCENTES 

)> Debe adjuntarse Resoluciones Facultativas que aprueben las designaciones, 
licencias o reincorporaciones, estableciendo el nombre completo, categoría, carga 
horaria y las fechas de inicio y conclusión. 

)> Las regularizaciones en la condición de titularidad deben contar con Resolución 
del Honorable Consejo Universitario. · 

)> Para fines de adecuación al tope salarial fijado por ley o. por observaciones del 
Ministerio de Economfa y Finanzas Públicas, se concede licencia sin goce de 
haberes a /os docentes titulares con visto bueno del Director(á) de la Carrera o 
Instituto. 

Se debe tener en cuenta los siguientes aspectos: 

o Modificación requerida (Dirección titular o interina, licencia con o sin goce de 
haberes, reincorporación de licencia, año sabático o regularización de titularidad) 

º Fecha de inicio y conclusión (si corresponde) 
º Número de Resolución del Consejo Facultativo. 

UNIVERSIDAD MAYOR DE SAN ANDRÉS 
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. Teijeiro Villarroel 
RR.CTOR 

MAYOR DE SAN ANDRES 

VºBº Arq MSc. Fre y G .. Sando al Miranda 
JEFE e.i. DPTO. DE PERSONA DOCENTE 

· La Paz, 15 de octubre de 2013 
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JEF~TV. REMUNERACIONES 

PERSONAL DOCENTE 

En el caso de que el último día de presentación sea sábado, domingo o feriado, el Parte 
de Asistencia debe ser presentado el dra f7¿bil siguiente impostergab/emente. La División 
de Remuneraciones Docentes es considerada cómo unidad de emergencia en días de 
paro o huelga por tanto debe recibir los documentos para el pago de sueldos. 

La presentación del Parte de Asistencia debe ser en fa División de Remuneraciones 
Docentes en forma directa (sin Hoja de Ruta). 

FECHA LÍMITE DE PRESENTACIÓN 

La fecha lfmite de presentación de Partes de Asistencia es éL DIA s DE CADA /VléS, 
salvo modificación de la agenda de cierre de fin de alío (meses de diciembre y enero). 
Cada Facuftad internamente debe tomar /as previsiones correspondientes para et 
cumplimiento de la fecha ffmite. 

~ De no existir modificaciones, las Nóminas de Inclusión, Exclusión, Modificación y 
Detafle de Atrasos e Inasistencia, se enviará con Ja inscripción de "SIN 
MODIFICACION". Es obligatoria la presentación de las cinco nétnines. 

:i> El Parte de Asistencia con datos inconsistentes, confusos, o que no estén acorde 
a las resoluciones presentadas o que lleguen en forma extemporánea, no serán 
procesados. 

~ Los cambios que surjan después def envío de fas Partes de Asistencia (licencia de 
docentes, exclusiones no consideradas, cambios de Jefatura, etc.), deberá11 ser 
inmediatamente comunicados a la División de Remuneraciones Docentes. 

~ Se debe considerar como prioridad la información relativa al pago de sueldos 
puesto que no existen pagos retroactivos y fa generación de obligaciones faborafes 
estabfecen responsabilidades. 

OTROS ASPECTOS IMPORTANTES 

Contempla el nombre completo del docente, carnet de identidad, categorfa, carga horaria, 
asignatura y las horas o dfas que corresponde la mufta. De no existir atrasos ni 
inasistencias, se debe indicar "sin modificación". 
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