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1. INTRODUCCIÓN 

El presente documento es una guía de uso y funcionalidad de las diferentes solicitudes de 

trámites para el registro y/o modificación de datos de Centros de Educación Alternativa. 

La misma será categorizada en base al tipo de usuario o rol de responsabilidades con el 

sistema, enfatizados en los diferentes tipos de trámites, específicamente usuario Director del 

Centro de Educación Alternativa, Técnico SIE Distrital, Técnico SIE Educación Alternativa y 

Especial, y Técnico SIE Nacional. 

 

2. OBJETIVO 

Mostrar los procesos de solicitud, registro y seguimiento a los diferentes tipos de tramites 

RUE Alternativa: 

- Apertura de Centros de Educación Alternativa. 

- Apertura de Sub centro. 

- Ampliación de Nivel. 

- Reducción de Nivel. 

- Ampliación o cambio de Especialidad. 

- Cambio de Dependencia. 

- Cambio de Infraestructura. 

- Cambio de Jurisdicción Administrativa. 

- Modificación de Denominación. 

- Cierre de Especialidades Técnicas. 

- Cierre Temporal. 

- Cierre Definitivo. 

- Nuevo Certificado RUE. 

 

3. ACTORES 

Solicitante de apertura CEA: No requiere autenticación en el sistema, y el llenado del 

formulario lo realiza a través de un enlace habilitado en la pantalla de autenticación. 

 

Director CEA: Los usuarios con rol o función director, son los responsables de iniciar las 

solicitudes de tramites de modificación de datos de sus Centros de Educación Alternativa. 

 

Técnico SIE Distrital: Los usuarios con rol Técnico SIE Distrital, son los responsables de 
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verificar la documentación técnico legal en físico, recibir y enviar las solicitudes de sus 

respectivos distritos con el informe técnico correspondiente. 

 

Técnico SIE Departamental: Los usuarios con rol Técnico SIE Departamental, son los 

responsables de recibir, verificar la documentación técnico legal en físico, analizar y enviar 

las solicitudes de sus respectivos departamentos con los Informes Técnicos, Informes 

Jurídicos y las Resoluciones Administrativas correspondientes. 

 

Técnico SIE Nacional: El usuario con rol Técnico SIE Nacional, es el responsable de recibir, 

analizar   y registrar en la Base de Datos del RUE (si corresponde) las solicitudes a nivel 

nacional. Caso contrario envía la correspondiente observación al Técnico SIE Departamental 

que corresponda. 

 

4. FLUJO DE INFORMACIÓN 

 

A continuación, se describen los procesos de forma general para el sistema, reflejando el flujo 

de trámites RUE Alternativa y actores. 

 

 

Figura 1. Diagrama de flujo de apertura/reapertura CEA 
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Figura 2. Diagrama de flujo de Modificaciones CEA 

 

5. INGRESO AL SISTEMA ACADÉMICO 

Ingrese a la siguiente dirección web: https://alternativa.sie.gob.bo/ 

Escriba sus credenciales de acceso proporcionados (Usuario y Contraseña), seleccione la 

opción "Validar los datos" y a continuación presione el botón "Aceptar". 
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Seguidamente el sistema le mostrará un listado de opciones que tiene asignado su Usuario. 

 

 

Haga clic en el botón "Registrar mi ingreso". 

 

6. PANEL DE TRÁMITES 

Una vez autenticado en el sistema, en la parte lateral izquierda, se encuentra el menú 

principal, desde el cual se pueden realizar distintos procesos o tareas para los cuales tiene 

acceso. Haga clic en "Tramites". 
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Al hacer clic en la opción de "Trámites", se desplegará la pantalla de tramites con una lista 

de opciones. 

 

Nuevo Trámite: Muestra una lista de los diferentes tramites disponibles según la tuición de 

cada usuario. 

 

Para iniciar un nuevo Trámite haga clic en el icono  del trámite correspondiente. 

Recibidos: Muestra una lista de los diferentes tramites recibidos según la tuición de cada 

usuario. 

 

Se presentan las siguientes opciones en cada trámite recibido: 
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: Permite visibilizar el detalle del trámite. 

: Permite recibir un trámite, a partir de la recepción de contabilizaran los plazos. 

: Esta acción permite derivar el trámite a otro usuario si es que se cuentan con más de 

un usuario registrado. 

: Cuando se recepciona un trámite se habilita esta opción, el cual nos enviará al formulario 

correspondiente al trámite seleccionado. 

Enviados: Muestra una lista de los tramites enviados con opción de imprimir formulario de 

envío si corresponde. 

 

Para imprimir el comprobante de envío clic en el icono  del trámite correspondiente. 

Concluidos: Muestra una lista de los trámites concluidos. 
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Para ver el detalle del trámite concluido haga el icono  del trámite correspondiente. 

Seguimiento: Muestra el estado del trámite en un diagrama de flujo y el detalle del 

seguimiento por etapas, fechas y usuarios remitente y destinatario. 
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Para visualizar el detalle del seguimiento de trámite haga clic en el enlace “Click para ver 

detalle de seguimiento”. 

7. USUARIOS SIN CREDENCIALES 

7.1. Apertura de nuevo Centro de Educación Alternativa 

Para este proceso no es necesario contar un Usuario y contraseña, basta con ingresar a la 

página principal del Sistema Académico de Educación Alternativa y hacer clic en el enlace 

“Apertura CEA”. 

 

 

Se desplegará el formulario RCEA-001 para el Registro de nuevo Centro de Educación 

Alternativa. 

Completar todos los datos solicitados de las pestañas "Datos generales", "Ubicación 

Geográfica", "Dependencia Nivel", "Cantidad de estudiantes", "Cantidad de personal" e 

"Información Georeferencial". 
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Ubicación Geográfica: haga clic en la opción Ubicación Geográfica y nos mostrará la 

siguiente información a ingresar: 
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Si el CEA compartirá el Edificio Educativo con otra Unidad Educativa que ya se encuentra 

registrada en el RUE, ingrese el código SIE de esa Unidad Educativa y se cargará 

automáticamente la ubicación geográfica, la cual no será posible editar. 

 

Si la infraestructura ya cuenta con un código de Edificio Educativo registrado, ingresar el 

código, y los datos de ubicación de ese código se desplegarán automáticamente. 

 

Si la ubicación del Centro de Educación Alternativa no cuenta con un código de edificio 

registrado, seleccionar e ingresar las opciones de la ubicación de la infraestructura. 

 

Dependencia y Nivel: haga clic en esta opción y nos mostrara los siguientes datos a 

ingresar. 

 

 

 

Seleccione el tipo de dependencia del CEA (Fiscal o Convenio). Si es de convenio, seleccione 

también el Tipo de Convenio. 

 

En el punto de Áreas que oferta el CEA, seleccione Formación Humanística, si el Centro de 
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Educación Alternativa ofrece Educación Primaria para Personas Jóvenes y Adultas - EPA y 

Educación Secundaria para Personas Jóvenes y Adultas – ESA; seleccione Educación Técnica, 

si el CEA ofrece Técnico Básico, Auxiliar y/o Técnico Medio. Si el CEA es Permanente, 

seleccione Educación Permanente. 

 

Cantidad (Estudiantes por grado): haga clic en esta opción y nos mostrará los datos a 

ingresar. 

 

 

 

Los campos para el ingreso de cantidades se habilitarán en función a el o los niveles 

seleccionados en el punto anterior. Para el ejemplo el nivel seleccionado es EPA, ESA y Técnico 

Básico. 

 

Cantidad Personal: haga clic en esta opción y nos mostrará los datos a ingresar. 
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Información Georreferencial: se visualizará un panel para seleccionar la ubicación 

Georreferencial del Centro de Educación Alternativa. 

 

 

Arrastre con el mouse el indicador del mapa (puntero rojo) hacia la ubicación del nuevo CEA. 
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Para ampliar o disminuir el tamaño del mapa, utilice los controles:  

Adicionar requisitos: presione el botón "Adicionar requisitos" para completar los requisitos 

solicitados, de acuerdo al Reglamento. 

 

 

Complete todos los datos solicitados de las pestañas "Requisitos Legales", "Requisitos de 

Infraestructura" y "Requisitos Técnico - Pedagógicos". Cuando finalice Presione el botón 

"Validar Requisitos", debe aparecer un mensaje confirmando que los requisitos fueron 

validados con éxito. 

 

Si los datos de los requisitos fueron validados, presione el botón “Cerrar” . 

Finalmente presione el botón "Enviar formulario"  para guardar y enviar los 

datos. Si el proceso fue exitoso el sistema desplegará el Formulario RCEA-001 en formato 

PDF. 
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7.2. Reapertura de Centros de Educación Alternativa 

 

Para este proceso no es necesario contar con un Usuario y contraseña, basta con ingresar a 

la página principal del Sistema Académico de Educación Alternativa y hacer clic en el enlace 

“Reapertura CEA”. 
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En la siguiente pantalla, ingrese el código SIE del Centro de Educación Alternativa y 

posteriormente presione el botón "Buscar", la búsqueda obtendrá un resultado siempre que 

el CEA esté en estado Cierre Temporal, en otro caso mostrará un mensaje “Código SIE 

incorrecto” 

 

 

Si el código SIE corresponde a un Centro de Educación Alternativa cerrada temporalmente 

nos desplegará el siguiente formulario: 
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En la sección "3. DATOS A MODIFICAR", haga clic en el botón  y suba el documento 

solicitado. Cuando haya terminado de llenar la información, presione el botón "Validar 

Requisitos", debe aparecer un mensaje confirmando que los requisitos fueron validados. 
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Si la validación es correcta, presione el botón "Cerrar" . 

Finalmente ingrese la justificación para la Reapertura de Centro de Educación Alternativa y a 

continuación presione el botón "Enviar Solicitud". 

 

Completada la solicitud se generará un formulario RCEA-002, como muestra en la siguiente 

imagen. 
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8. USUARIO DIRECTOR 

 

Es el usuario que inicia una solicitud de Modificación de datos de su Centro de Educación 

Alternativa, para ello debe ingresar a la opción de nuevo trámite y hacer clic en iniciar nuevo 

trámite. Posteriormente se desplegará el formulario de inicio de trámite. 

 

Nota. No podrá iniciar otro nuevo trámite, si tiene un trámite inconcluso. 

Si su trámite fue devuelto por el Distrito, ingrese a su bandeja de Recibidos y deberá volver 

a enviar por esa opción. 

 

8.1. Apertura de Sub centro 

 

Para este trámite es necesario estar autenticado en el Sistema Académico de Educación 

Alternativa y seleccionar "Trámites" en el menú principal. 

Luego, haga clic en la opción "Nuevo trámite", posteriormente, haga clic en el icono  de 

"Solicitud de Modificación RUE Alternativa". 

 

Desplegará Información del Centro de Educación Alternativa. 

https://alternativa.sie.gob.bo/
https://alternativa.sie.gob.bo/
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En la sección "3. DATOS A MODIFICAR" seleccione el Tipo de Trámite Apertura de Sub 

centro.  
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Se desplegará las opciones para realizar este Trámite. En "Dato nuevo" haga clic en el botón 

"Registrar nuevo Sub centro". 

 

En la ventana emergente, complete los datos solicitados de las pestañas "Datos Generales", 

"Ubicación geográfica" e "Información georreferencial". 

Haga clic en el botón "Validar datos", deberá aparecer un mensaje indicando que los datos 

fueron validados con éxito. 

 

Si la validación es correcta, presione el botón "Cerrar" . 
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Posteriormente, haga clic en el botón , e ingrese los datos solicitados en la ventana 

emergente completando la pestaña "Requisitos Legales". Cuando haya terminado de llenar la 

información, presione el botón "Validar Requisitos", debe aparecer un mensaje confirmando 

que fueron validados. 

Si la validación es correcta, presione el botón "Cerrar". 

 

A continuación, en la sección "4. JUSTIFICACIÓN DE LA MODIFICACIÓN" escriba la 

justificación de Apertura de Sub centro. 

Finalmente presione el botón "Enviar Solicitud", para guardar y enviar la solicitud de Trámite. 

 

Si la operación fue exitosa, aparecerá un mensaje con el número de Trámite, guárdelo para 

imprimir el formulario RCEA-002 y hacer el seguimiento posterior. 
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Para imprimir el formulario RCEA-002, haga clic en "Enviados". 

 

Use el buscador ingresando el Número de Trámite para localizar su solicitud. 

 

En la última columna del registro de Trámite, visualizará el icono de impresión de 

comprobante , haga clic en él y descargará el comprobante en formato PDF. 
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8.2. Ampliación de nivel 

 

Para este trámite es necesario estar autenticado en el Sistema Académico de Educación 

Alternativa y seleccionar "Trámites" en el menú principal. 

Haga clic en la opción "Nuevo trámite", posteriormente, haga clic en el icono  de "Solicitud 

de Modificación RUE Alternativa". 
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Desplegará información del Centro de Educación Alternativa. 

 

En la sección "3. DATOS A MODIFICAR" seleccione el Tipo de Trámite Ampliación de nivel.  
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Se desplegará las opciones para realizar este Trámite. En "Dato nuevo" seleccione el o los 

nuevos niveles a ampliar. 

 

Posteriormente, haga clic en el botón , e ingrese los datos solicitados en la ventana 

emergente completando las 3 pestañas "Requisitos Legales", "Requisitos de Infraestructura" 

y "Requisitos Técnico - Pedagógicos". Cuando haya terminado de llenar la información, 

presione el botón "Validar Requisitos", aparecerá un mensaje confirmando que fueron 

validados. 
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Si la validación es correcta, presione el botón "Cerrar". 

A continuación, en la sección "4. JUSTIFICACIÓN DE LA MODIFICACIÓN" escriba la 

justificación de Ampliación de Nivel. 

Finalmente presione el botón "Enviar Solicitud", para guardar y enviar la solicitud de Trámite. 
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Si la operación fue exitosa, aparecerá un mensaje con el número de Trámite, guárdelo para 

imprimir el formulario RCEA-002 y hacer el seguimiento posterior. 

Para imprimir el formulario RCEA-002, haga clic en "Enviados". 

 

Use el buscador ingresando el Número de Trámite para localizar su solicitud. 

 

En la última columna del registro de Trámite, visualizará el icono de impresión de 

comprobante , haga clic en él y descargará el formulario RCEA-002 en formato PDF. 
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8.3. Ampliación o cambio de especialidades técnicas 

 

Para este trámite es necesario estar autenticado en el Sistema Académico de Educación 

Alternativa y seleccionar "Trámites" en el menú principal. 

Haga clic en la opción "Nuevo trámite", posteriormente, haga clic en el icono  de 

"Solicitud de Modificación RUE Alternativa". 

 

 

Desplegará la información del Centro de Educación Alternativa. 

 



MANUAL DE USUARIO DEL SISTEMA DE 

REGISTRO EN LÍNEA DE CEAs 

 

 

 

En la sección "3. DATOS A MODIFICAR" seleccione el Tipo de Trámite Ampliación o cambio 

de especialidades técnicas.  

 

Se desplegará las opciones para realizar este Trámite.  

 

Haga clic en el botón , e ingrese los datos solicitados en la ventana emergente 

completando las 3 pestañas "Requisitos Legales", "Requisitos de Infraestructura" y 

"Requisitos Técnico - Pedagógicos". Cuando haya terminado de llenar la información, presione 

el botón "Validar Requisitos", debe aparecer un mensaje confirmando que los datos fueron 

validados. 



MANUAL DE USUARIO DEL SISTEMA DE 

REGISTRO EN LÍNEA DE CEAs 

 

 

 

 

Si la validación es correcta, presione el botón "Cerrar". 

A continuación, en la sección "4. JUSTIFICACIÓN DE LA MODIFICACIÓN" escriba la 

justificación de Ampliación o cambio de especialidades técnicas. 

Finalmente presione el botón "Enviar Solicitud", para guardar y enviar la solicitud de Trámite. 
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Si la operación fue exitosa, aparecerá un mensaje con el número de Trámite, guárdelo para 

imprimir el formulario RCEA-002 y hacer el seguimiento posterior. 

 

8.4. Cambio de dependencia 

 

Para este trámite es necesario estar autenticado en el Sistema Académico de Educación 

Alternativa y seleccionar "Trámites" en el menú principal. 

Haga clic en la opción "Nuevo trámite", posteriormente, haga clic en el icono  de "Solicitud 

de Modificación RUE Alternativa". 

 

 

Desplegará Información del Centro de Educación Alternativa. 
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En la sección "3. DATOS A MODIFICAR" seleccione el Tipo de Trámite Cambio de 

dependencia.  

 

Se desplegará las opciones para realizar este Trámite. En "Dato nuevo" seleccione la 

dependencia a realizar el cambio. 

 

Posteriormente, haga clic en el botón , e ingrese los datos solicitados en la ventana 

emergente completando las 3 pestañas "Requisitos Legales", "Requisitos de Infraestructura" 

y "Requisitos Técnico - Pedagógicos". Cuando haya terminado de llenar la información, 

presione el botón "Validar Requisitos", debe aparecer un mensaje confirmando que los datos 

fueron validados. 
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Si la validación es correcta, presione el botón "Cerrar". 

A continuación, en la sección "4. JUSTIFICACIÓN DE LA MODIFICACIÓN" escriba la 

justificación de Cambio de dependencia. 

Finalmente presione el botón "Enviar Solicitud", para guardar y enviar la solicitud de Trámite. 
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Si la operación fue exitosa, aparecerá un mensaje con el número de Trámite, guárdelo para 

imprimir el formulario RCEA-002 y hacer el seguimiento posterior. 

8.5. Cambio de Infraestructura 

Para este trámite es necesario estar autenticado en el Sistema Académico de Educación 

Alternativa y seleccionar "Trámites" en el menú principal. 

Haga clic en la opción "Nuevo trámite", posteriormente, haga clic en el icono  de "Solicitud 

de Modificación RUE Alternativa". 

 

Desplegará Información del Centro de Educación Alternativa. 
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En la sección "3. DATOS A MODIFICAR" seleccione el Tipo de Trámite Cambio de 

infraestructura.  

 

Se desplegará las opciones para realizar este Trámite. En "Dato nuevo" considere que, si la 

nueva ubicación del Centro de Educación Alternativa ya cuenta con un código de Edificio 

Educativo registrado, debe ingresar el código de Edificio Educativo, y los datos de ubicación 

de ese código se desplegarán automáticamente. 

Si la nueva ubicación del Centro de Educación Alternativa no cuenta con un código de edificio 

registrado, debe seleccionar las opciones de la nueva ubicación de la infraestructura de la 

unidad educativa. 
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Posteriormente, haga clic en el botón , e ingrese los datos solicitados en la ventana 

emergente completando las 3 pestañas "Requisitos Legales", "Requisitos de Infraestructura" 

y "Requisitos Técnico - Pedagógicos". Cuando haya terminado de llenar la información, 

presione el botón "Validar Requisitos", debe aparecer un mensaje confirmando que los datos 

fueron validados. 
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Si la validación es correcta, presione el botón "Cerrar". 

A continuación, en la sección "4. JUSTIFICACIÓN DE LA MODIFICACIÓN" escriba la 

justificación de Cambio de Infraestructura. 

Finalmente presione el botón "Enviar Solicitud", para guardar y enviar la solicitud de Trámite. 

 

 

Si la operación fue exitosa, aparecerá un mensaje con el número de Trámite, guárdelo para 

imprimir el formulario RCEA-002 y hacer el seguimiento posterior. 

 

8.6. Cambio de Jurisdicción Administrativa 

 

Para este trámite es necesario estar autenticado en el Sistema Académico de Educación 

Alternativa y seleccionar "Trámites" en el menú principal. 

Haga clic en la opción "Nuevo trámite", posteriormente, haga clic en el icono  de "Solicitud 

de Modificación RUE Alternativa". 

 

Desplegará la información del Centro de Educación Alternativa. 
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En la sección "3. DATOS A MODIFICAR" seleccione el Tipo de Trámite Cambio Jurisdicción 

Administrativa.  

 

Se desplegará las opciones para realizar este Trámite. En "Dato nuevo" seleccione el nuevo 

Distrito Educativo al cual pertenecerá el CEA. 
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Posteriormente, haga clic en el botón , e ingrese los datos solicitados en la ventana 

emergente completando las 3 pestañas "Requisitos Legales", "Requisitos de Infraestructura" 

y "Requisitos Técnico - Pedagógicos". Cuando haya terminado de llenar la información, 

presione el botón "Validar Requisitos", deberá aparecer un mensaje confirmando que los datos 

fueron validados. 

 

Si la validación es correcta, presione el botón "Cerrar". 

A continuación, en la sección "4. JUSTIFICACIÓN DE LA MODIFICACIÓN" escriba la 

justificación de cambio Jurisdicción Administrativa. 

Finalmente presione el botón "Enviar Solicitud", para guardar y enviar la solicitud de Trámite. 
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Si la operación fue exitosa, aparecerá un mensaje con el número de Trámite, guárdelo para 

imprimir el formulario RCEA-002 y hacer el seguimiento posterior. 

8.7. Cierre de especialidades técnicas 

Para este trámite es necesario estar autenticado en el Sistema Académico de Educación 

Alternativa y seleccionar "Trámites" en el menú principal. 

Haga clic en la opción "Nuevo trámite", posteriormente, haga clic en el icono  de 

"Solicitud de Modificación RUE Alternativa". 

 

 

Desplegará la información del Centro de Educación Alternativa. 
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En la sección "3. DATOS A MODIFICAR" seleccione el Tipo de Trámite: Cierre de 

Especialidades Técnicas.  

 

Se desplegará las opciones para realizar este Trámite.  
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Haga clic en el botón , e ingrese los datos solicitados en la ventana emergente. Cuando 

haya terminado de llenar la información, presione el botón "Validar Requisitos", deberá 

aparecer un mensaje confirmando que los datos fueron validados. 

 

Si la validación es correcta, presione el botón "Cerrar". 

A continuación, en la sección "4. JUSTIFICACIÓN DE LA MODIFICACIÓN" escriba la 

justificación para el cierre de especialidades técnicas. 

Finalmente presione el botón "Enviar Solicitud", para guardar y enviar la solicitud de Trámite. 
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Si la operación fue exitosa, aparecerá un mensaje con el número de Trámite, guárdelo para 

imprimir el formulario RCEA-002 y hacer el seguimiento posterior. 

 

8.8. Cierre Definitivo 

 

Para este trámite es necesario estar autenticado en el Sistema Académico de Educación 

Alternativa y seleccionar "Trámites" en el menú principal. 

Haga clic en la opción "Nuevo trámite", posteriormente, haga clic en el icono  de "Solicitud 

de Modificación RUE Alternativa". 

 

Desplegará la información del Centro de Educación Alternativa. 
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En la sección "3. DATOS A MODIFICAR" seleccione el Tipo de Trámite: Cierre Definitivo.  

 

Se desplegará las opciones para realizar este Trámite. En "Dato nuevo" seleccione la opción 

CERRADA. 
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Posteriormente, haga clic en el botón , e ingrese los datos solicitados en la ventana 

emergente completando los "Requisitos Legales". Cuando haya terminado de llenar la 

información, presione el botón "Validar Requisitos", deberá aparecer un mensaje confirmando 

que los datos fueron validados. 

 

Si la validación es correcta, presione el botón "Cerrar". 

A continuación, en la sección "4. JUSTIFICACIÓN DE LA MODIFICACIÓN" escriba la 

justificación de Cierre Definitivo. 

Finalmente presione el botón "Enviar Solicitud", para guardar y enviar la solicitud de Trámite. 
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Si la operación fue exitosa, aparecerá un mensaje con el número de Trámite, guárdelo para 

imprimir el formulario RCEA-002 y hacer el seguimiento posterior. 

8.9. Cierre Temporal 

Para este trámite es necesario estar autenticado en el Sistema Académico de Educación 

Alternativa y seleccionar "Trámites" en el menú principal. 

Haga clic en la opción "Nuevo trámite", posteriormente, haga clic en el icono  de "Solicitud 

de Modificación RUE Alternativa". 

 

Desplegará la información del Centro de Educación Alternativa. 
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En la sección "3. DATOS A MODIFICAR" seleccione el Tipo de Trámite Cierre Temporal.  
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Se desplegará las opciones para realizar este Trámite. En "Dato nuevo" seleccione la opción 

CERRADA. 

 

Posteriormente, haga clic en el botón , e ingrese los datos solicitados en la ventana 

emergente completando los "Requisitos Legales". Cuando haya terminado de llenar la 

información, presione el botón "Validar Requisitos", deberá aparecer un mensaje confirmando 

que los datos fueron validados. 

 

Si la validación es correcta, presione el botón "Cerrar" de la ventana emergente. 

A continuación, en la sección "4. JUSTIFICACIÓN DE LA MODIFICACIÓN" escriba la 

justificación del Cierre Temporal. 

Finalmente presione el botón "Enviar Solicitud", para guardar y enviar la solicitud de Trámite. 
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Si la operación fue exitosa, aparecerá un mensaje con el número de Trámite, guárdelo para 

imprimir el formulario RCEA-002 y hacer el seguimiento posterior. 

 

8.10. Modificación de Denominación 

 

Para este trámite es necesario estar autenticado en el Sistema Académico de Educación 

Alternativa y seleccionar "Trámites" en el menú principal. 

Haga clic en la opción "Nuevo trámite", posteriormente, haga clic en el icono  de "Solicitud 

de Modificación RUE Alternativa". 

 

 

Se desplegará la información del Centro de Educación Alternativa. 
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En la sección "3. DATOS A MODIFICAR" seleccione el Tipo de Trámite Modificación de 

Denominación.  

 

Se desplegará las opciones para realizar este Trámite. En "Dato nuevo" ingrese la nueva 

Denominación del Centro de Educación Alternativa. 
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Posteriormente, haga clic en el botón , e ingrese los datos solicitados en la ventana 

emergente completando los "Requisitos Legales". Cuando haya terminado de llenar la 

información, presione el botón "Validar Requisitos", deberá aparecer un mensaje confirmando 

que los datos fueron validados. 

 

Si la validación es correcta, presione el botón "Cerrar" en la ventana emergente. 
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A continuación, en la sección "4. JUSTIFICACIÓN DE LA MODIFICACIÓN" escriba la 

justificación de la Modificación de Denominación. 

Finalmente presione el botón "Enviar Solicitud", para guardar y enviar la solicitud de Trámite. 

 

Si la operación fue exitosa, aparecerá un mensaje con el número de Trámite, guárdelo para 

imprimir el formulario RCEA-002 y hacer el seguimiento posterior. 

8.11. Reducción de Nivel 

 

Para este trámite es necesario estar autenticado en el Sistema Académico de Educación 

Alternativa y seleccionar "Trámites" en el menú principal. 

Haga clic en la opción "Nuevo trámite", posteriormente, haga clic en el icono  de "Solicitud 

de Modificación RUE Alternativa". 
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Desplegará Información del Centro de Educación Alternativa. 

 

En la sección "3. DATOS A MODIFICAR" seleccione el Tipo de Trámite: Reducción de nivel.  

 

Se desplegará las opciones para realizar este Trámite. En "Dato nuevo" desmarque el o los 

niveles a reducir. Para el ejemplo el CEA cuenta con 5 niveles, por lo que puede reducir hasta 

4 niveles. 
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Posteriormente, haga clic en el botón , e ingrese los datos solicitados en la ventana 

emergente completando las 3 pestañas "Requisitos Legales", "Requisitos de Infraestructura" 

y "Requisitos Técnico - Pedagógicos". Cuando haya terminado de llenar la información, 

presione el botón "Validar Requisitos", deberá aparecer un mensaje confirmando que los datos 

fueron validados. 
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Si la validación es correcta, presione el botón "Cerrar". 

A continuación, en la sección "4. JUSTIFICACIÓN DE LA MODIFICACIÓN" escriba la 

justificación de Reducción de Nivel. 

Finalmente presione el botón "Enviar Solicitud", para guardar y enviar la solicitud de Trámite. 

 

Si la operación fue exitosa, aparecerá un mensaje con el número de Trámite, guárdelo para 

imprimir el formulario RCEA-002 y hacer el seguimiento posterior. 
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8.12. Nuevo Certificado RUE 

 

Para este trámite es necesario estar autenticado en el Sistema Académico de Educación 

Alternativa y seleccionar "Trámites" en el menú principal. 

Haga clic en la opción "Nuevo trámite", posteriormente, haga clic en el icono  de "Solicitud 

de Modificación RUE Alternativa". 

 

 

Desplegará Información del Centro de Educación Alternativa. 
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En la sección "3. DATOS A MODIFICAR" seleccione el Tipo de Trámite: Nuevo Certificado 

RUE.  

 

Se desplegará las opciones para realizar este trámite, haga clic en el botón  y suba el 

documento de solicitud. 



MANUAL DE USUARIO DEL SISTEMA DE 

REGISTRO EN LÍNEA DE CEAs 

 

 

 

 

 

Presione el botón “Validar Requisitos”, si la validación es correcta, presione el botón "Cerrar". 

A continuación, en la sección "4. JUSTIFICACIÓN DE LA MODIFICACIÓN" escriba la 

justificación. 

Finalmente presione el botón "Enviar Solicitud", para guardar y enviar la solicitud de Trámite. 

 

Si la operación fue exitosa, aparecerá un mensaje con el número de Trámite, guárdelo para 

imprimir el formulario RCEA-002 y hacer el seguimiento posterior. 

 

9. USUARIO DISTRITAL 

Es el usuario de las Direcciones Distritales de Educación encargados de recibir y enviar las 

solicitudes de Modificación de datos de Centros de Educación Alternativa o iniciar las 

solicitudes de Apertura y Reapertura de Centros de Educación Alternativa. 
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9.1. Modificación de datos de Centros de Educación Alternativa 

Para recibir y enviar las solicitudes que fueron enviadas por los Usuarios Directores o 

devueltas por la Subdirección Departamental de Educación Alternativa y Especial, primero 

deben ingresar a la opción de “Recibidos”  y hacer clic en  para recibir el trámite 

seleccionado. 

Una  vez recibido el trámite, se debe hacer clic en  para ingresar al formulario de recepción 

correspondiente. 

 

 

 

Haga clic en “Ver formularios anteriores” para visualizar todos los formularios que fueron 

registrados hasta la fecha. 
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En el punto 3. DATOS A MODIFICAR, de la opción “Ver formularios anteriores”, haga clic 

en  para poder revisar el formulario de requisitos llenado por el CEA, el mismo debe abrir 

y verificar todos los archivos adjuntos. 
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Una vez verificada la información enviada por el Centro de Educación Alternativa, pasamos 

a llenar los datos requeridos: 

 

Seleccione los Requisitos presentados: Requisitos Legales, Requisitos de Infraestructura y 

Requisitos Técnico Pedagógicos, si corresponde. 

Seleccione si el trámite es procedente o no. Sí la opción seleccionada es SI, desplegará los 

datos del Informe Técnico, proceda a ingresar los datos solicitados. 
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Sí, la opción seleccionada fue NO, desplegará los datos de la Observación a ingresar, donde 

deberá elegir si finaliza el trámite (SI) o se devuelve al CEA (NO) para que subsane el 

trámite. 

 

 

En caso de seleccionar SI (finaliza el trámite), además de la Observación se debe ingresar 

los datos del informe técnico con el cual se finaliza el trámite. 

 

 

Para completar la operación, haga clic en el botón . 

 

9.2. Apertura/Reapertura de Centros de Educación Alternativa 

 

Para recepcionar e iniciar el trámite de Apertura o Reapertura, debe ingresar a la opción de 

“Nuevo Trámite”. 

 

 

Seleccione la opción SOLICITUD DE APERTURA/REAPERTURA RUE ALTERNATIVA y haga clic 
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en iniciar trámite , seguidamente se abrirá el siguiente formulario: 

 

 

 

En este formulario seleccionamos el tipo de trámite e ingresamos el Código de Solicitud que 

se encuentra en el Formulario RCEA-001 (para apertura) o Formulario RCEA-002 (para 

reapertura) generado por el usuario solicitante. Seguidamente haga clic en el botón “Buscar”: 

 

a) Apertura de Centro de Educación Alternativa: Si el Código de solicitud es correcto, 

mostrará la información de la solicitud ingresada por el usuario solicitante de la cual 

en el punto DATOS DE LA SOLICITUD debe verificar y revisar toda la información 

ingresada y adjunta. 
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Una vez verificada la información enviada por el solicitante, seleccione los requisitos 

presentados: Requisitos Legales, Requisitos de Infraestructura y Requisitos Técnico 

Pedagógicos, si corresponde. 

 

Ingrese también los datos del Informe Técnico, adjuntado la misma hasta un máximo 

de 3 MB, finalmente haga clic en el botón “Enviar Solicitud” para completar la 

operación. 

 

Si la operación fue exitosa se visualizará la pantalla de inicio de Trámites mostrando 

un mensaje satisfactorio con el Número de Trámite correspondiente el cual debe ser 

informado al solicitante para que pueda hacer seguimiento a la solicitud de apertura 

de CEA. 

 

 

 

b) Reapertura de Centros de Educación Alternativa: Si el Código de solicitud es 

correcto mostrará la información de la solicitud ingresada por el usuario solicitante de 
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la cual en el punto DATOS DE LA SOLICITUD, se debe verificar toda la información 

ingresada y adjunta. 
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Verifique la información de los requisitos presentados, luego, seleccione las opciones 

VERIFICAR TRAMITE y complete la información solicitada en el punto DATOS DEL 

INFORME. 

Para finalizar la operación haga clic en el botón “Enviar Solicitud” . 

 

Si la solicitud se guardó correctamente, volverá a la pantalla de inicio de Trámites 

mostrando un mensaje satisfactorio con el Número de Trámite correspondiente, el cual 

debe ser informado al solicitante para que pueda hacer seguimiento a la solicitud. 

 

 

 

10.  USUARIO DEPARTAMENTAL 

Es el usuario de las Subdirecciones Departamentales de Educación Alternativa encargados de 

recibir y enviar todas las solicitudes de los trámites RUE Alternativa. 

 

Para recibir y enviar las solicitudes que fueron enviadas por los Usuarios Distritales o 

devueltas por el Técnico Nacional del Ministerio de Educación se debe ingresar a la opción de 

Recibidos. 
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Para recepcionar el trámite, haga clic en el botón  del registro correspondiente. 

Si desea derivar el trámite a otro usuario (si es que se cuentan con más de un usuario 

registrado), haga clic en el botón . 

Una vez recibido el trámite, haga clic en  para ingresar al formulario de recepción 

correspondiente: 

 

 

Haga clic en Ver formularios anteriores para visualizar y verificar todos los datos y 

documentos adjuntos de los formularios que fueron registrados hasta ahora. Para el ejemplo 

los datos ingresados por el CEA y por el Distrito. 
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En el punto 3. DATOS A MODIFICAR, haga clic en  para poder revisar el formulario de 

requisitos llenado por el Centro de Educación Alternativa, el mismo debe abrir y verificar todos 

los archivos adjuntos. 

 

Haga clic en la siguiente pestaña “Recepciona y verifica Distrito”, para ver datos ingresados 



MANUAL DE USUARIO DEL SISTEMA DE 

REGISTRO EN LÍNEA DE CEAs 

 

 

 

por el usuario de distrito, el cual debe abrir y verificar todos los archivos adjuntos 

 

 

 

Una vez verificada la información enviada por el CEA y el Distrito, pase al punto VERIFICAR 

TRÁMITE, en el cual debe seleccionar si el trámite es procedente o no. 

 

 

Sí, selecciona la opción SI, desplegará los puntos DATOS DEL INFORME y DATOS DE LA 

RESOLUCIÓN ADMINISTRATIVA a ingresar. 
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Sí, seleccionamos la opción NO, se hará la devolución al Distrito y nos desplegará el punto 

DATOS DEL INFORME a ingresar. 

Cabe aclarar que para la devolución puede o no contar con el o los informes, pero si con la 

observación correspondiente. 

 

 

Para finalizar haga clic en el botón . 

Una vez enviada la solicitud volverá a la bandeja de trámites Recibidos mostrando un mensaje 

satisfactorio con el Número de Trámite enviado. 

 

 

11.  USUARIO TÉCNICO NACIONAL 

Es el usuario dependiente del Ministerio de Educación encargado de recibir y registrar en la 

Base de Datos del RUE todas las solicitudes de los trámites RUE Alternativa previa valoración 

técnico legal correspondiente. 

Para recibir y registrar las solicitudes las cuales fueron enviadas por los Usuarios 

Departamentales debe ingresar a la opción de Recibidos. 
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De esta lista seleccione el trámite que hará el seguimiento y haga clic en   para recibir el 

trámite. 

Una vez recibido el trámite haga clic en  para ingresar al formulario de recepción 

correspondiente. 

 

 

 

Haga clic en Ver formularios anteriores para visualizar y verificar todos los datos y 

documentos adjuntos de los formularios que fueron registrados hasta el momento. Para el 

ejemplo los datos ingresados por el director del CEA, por el Distrito y por el Departamento. 
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En el punto 3. DATOS A MODIFICAR, haga clic en para poder revisar el formulario de requisitos 

llenado por el Centro de Educación Alternativa, el mismo debe abrir y verificar todos los 

archivos adjuntos. 

 

Haga clic en la siguiente pestaña para ver los datos ingresados por el usuario de distrito, del 

cual debe abrir y verificar todos los archivos adjuntos. 
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Haga clic en la siguiente pestaña para ver los datos ingresados por el usuario departamental, 

del cual debe abrir y verificar todos los archivos adjuntos. 

 

 

 

Terminada la verificación de la información enviada por el Centro de Educación Alternativa, 

el Distrito y la Sub Dirección Departamental, diríjase al punto VERIFICAR TRÁMITE, en el 

cual debe seleccionar si el trámite es procedente o no, ingrese una observación y haga clic 
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en Registrar Modificación. 

 

 

 

 

 

. 

 

Sí, selecciona la opción SI, los datos serán registrados o modificados en la Base de Datos 

del RUE, según el tipo de trámite. 

Sí, se selecciona la opción NO, se enviará la observación al usuario correspondiente en la 

Sub Dirección Departamental. 

Una vez registrará o enviada la solicitud volverá a la bandeja de trámites Recibidos 

mostrando un mensaje correspondiente con el Número de Trámite enviado o registrado. 

 

 

 


