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REGLAMENTO DE KARDEX ACADEMICO DE PREGRADO
SISTEMA DE INFORMACION ACADEMICA
(SIA - UMSA)

Capitulo I

Principios Generales

Articulo 1. Objetivo General

El presente instrumento normativo tiene como objetivo reglamentar las funciones,
actividades y tareas del personal de las Unidades de Kardex Académico de la
Universidad Mayor de-San Andreés y establecer responsabilidades.

Articulo 2. Objetiva Especifico

Uniformar las tareas deorganizacion, administracion del Tratamiento Archivistico
y Digitalizacién de los-Documentos Académicos (Expediente Unico del Estudiante,
Acta de Notas, Certifieados, Informes:yrotres), del estudiante desde el ingreso a la
Carrera hasta su titulaéion en4as‘Unidades de'Kardex Académico del Sistema de
Informacion Académieca.

Articulo 3. Alcance

L. Las disposiciones contenidas*€n el presente.Reglamento son de aplicacion
obligatoria en todas las-Unidades de Kardex Académice’de la Universidad Mayor de
San Andrés, como indi€a'la\Resolucion delrHCUON® 098/2016, relacionada con el
Expediente Unico del Estudiante.

II. Las oficinas de la Unidadyde-Kardex Académico y su personal de la
Universidad Mayor de San Andrés se sujéetaran al presente Reglamento.

Articulo 4. Responsabilidades Legales

Los responsables de las Unidades de Kardex Académico y los encargados de los
centros de computo, deberan firmar un compromiso de lealtad, responsabilidad y
de transparencia ante el Director y Vicedecano de la Facultad, ademas debe existir
una Reglamentacion especifica con responsabilidad administrativa, civil y penal
para los Encargados de los Centros de COmputo en caso de identificarse alguna
alteracion de notas, previa investigacion.

Articulo 5. Marco Legal
a) Ambito Nacional



e Constitucion Politica del Estado Plurinacional.

e Ley 004 Lucha Contra la Corrupciéon, Enriquecimiento ilicito e
investigacion de Fortunas.

e Ley No. 1178 (Ley SAFCO) “De Administraciéon y Control
Gubernamental” del 20 de julio de 1990.

e Reglamento de la Responsabilidad por la Funcién Publica, aprobado
mediante el Decreto Supremo No 23318-A, de la Ley No 1178.

e Ley 2341 de Procedimiento Administrativo y el Decreto Supremo
No. 27113 del 23 de julio que Reglamenta a la Ley 2341.

b) Ambito Universitario

e Estatuto Organico de la U.M.S.A. aprobado por el ler. Congreso

Interno=d Andrés del 31 de octubre
(LY VICERRECTORADO
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e Resolucion HCU 230/2013.




Articulo 6. Funciones de la Unidad de Kardex Académico

Son:
a)

b)

d)

g)

h)

j)

k)

Aplicar de forma adecuada los procedimientos segin normas universitarias
establecidas.

Identificar, clasificar, ordenar, acondicionar e instalar los documentos que se
generan en soporte impreso y en soporte digital (Expediente Unico del
Estudiante), para fines de seguimiento académico y cumplimiento de la
normativa vigente.

Ordenar los expedientes de los estudiantes hasta su titulacion, de manera
ordenada para facilitar su ubicacién con los documentos originales que se
generan.

Resguardar y Conservar los libros impresos y digital de las Actas de
Calificaciones Einalesydesacuerdosaslasgestiongensel plan semestral o anual,
incluido los cursos de temporada y.los Examenes de Mesa, con los indices y
guias correspondientes en medio fisico, con su respaldo en memoria
informatica, el foliado y nimero‘de Libro correspondiente. Para evitar el
extravio y la dispersion de Actas.

Brindar informacion agil, oportuna y transparente a través de solicitudes
oficiales y respetando . latjerarquia“~deylas autoridades académicas y
administrativasys pard“ > su eficiente gestién y toma de decisiones
correspondientes. |

Brindar informaciémy agil, oportuna iy transparente al estudiante para su
conocimiento. Artravés.de-lasinidades-de“kardex académico y del Sistema
de seguimiento A¢adémico.

Operar de manera €ficiérte €l Sistema [de [hformacion Académico de la
Division de Sistemas,déInformaciohyy Estadisticas (SIA-UMSA).

Informar el estado y seguifitiento académico documentado del estudiante,
toda vez que se requieray,en instancias académicas, administrativas,
judiciales, Unidad de Transparencia y/o procesos universitarios. A través de
solicitudes oficiales escritas y respetando la jerarquia institucional.

Recibir las Actas de Calificaciones de los docentes a la conclusiéon de cada
semestre o afio académico y dentro de los plazos establecidos en el
Calendario Académico.

Elaborar informes de orden judicial por seguimiento del juez, fiscalia,
transparencia y otras instancias, para dar respuesta en 48 horas segun
normativa vigente.

Los Encargados de las unidades de kardex académico, asumen la
responsabilidad de la recepcion, impresion, conservacién y custodia de las
Actas de Calificaciones, documentos que deben llevar la firma del docente,



)

Director de Carrera y deben tener el sello de Kardex y Carrera, Asimismo el
documento debera contemplar el Afio Académico, Asignatura, Nombre del
Docente, Sigla, Paralelo, Periodo, Plan de estudios, Folio, Numero de
Estudiantes, Registrado la hora y fecha de la recepcion.

Elaborar proyecto de Resolucion de Convalidacion de asignaturas externas,
traspasos internos de la Universidad Mayor de San Andrés, para su
consideracién y firma del Director y Vicedecano y/u otros de acuerdo a
tablas establecidas internamente.

m) Controlar los expedientes de los estudiantes que tengan documentos

n)

0)
p)

t)
u)

y)

completos y actualizados en cada gestion y publicar, aquellos que no tengan.,
para su regularizacién oportuna.

Imprimir listas de estudiantes por excelencia para entregar a Direccién para
su Titulacién Directa y para la premiacion a Secretaria General en cada
gestion.

Elaborar el POATe la/Unidad de-Kardéx Académico.

Elaborar Historjales del Rendimiento:Académico al Secretario General de los
Becarios del Conivenio Municipal.

Atender y orientar a los estudiantes en los reclamos que requieran.

Efectuar el seguimiento de las-Actas Oficiales por los docentes en el tiempo
estipulado por I@Direccion*de Carrera.

Los o las kardixtds delas Unidades de Kardex Académico deben coordinar
para la ordenacién y;sistematizacion de los doctimentos de acuerdo a
normas internacionales Archivisticas; para su ubicacién inmediata.

Revisar y verificar 105 registros de'evaluacion giie ingresan las notas al SIA
de los docentes yrelaborat € impriminlas actas.

Al término de cada_gestion ac¢ddémica, lasunidades de kardex académico
deberan cuidadosanmfénté €mpastar las?aetas de calificaciones de manera
obligatoria.

Digitalizar las actas de notas de-cada gestiéon en orden descendente (2016,
2015, 2014,).

De acuerdo a la resoluciéon del H.C.U. No: 235/2011 la Unidad de Kardex son
responsables de la apertura, organizacion, actualizacién y custodia del
Expediente Académico de estudiantes de los Centros Regionales
Universitarios, en Coordinacion con el Coordinador Académico.

El Encargado de la Unidad de Kardex Académico, es responsable de la
apertura, organizacién, actualizacién y custodia del Expediente Unico
Académico de los estudiantes del Pregrado.

Actualizacién permanente del Expediente Unico del Estudiante en impreso y
memoria informatica, desde su ingreso hasta su egreso.



z) Responsabilizarse de la impresion, revision y firma en los certificados
académicos a través del SIA.

aa) Laresponsabilidad de mantener y cuidar sus equipos asignados en la Unidad
de Kardex Académico.

bb)Cumplir con los plazos establecidos para la entrega de los reportes
estandarizados no mayor a 48 horas.

cc) Elaborar listas de estudiantes inscritos por paralelos, siglas, asignaturas y
gestion para entregar al docente.

dd)Reguardar y custodiar los Libros de las diferentes modalidades de Titulacion.

ee) Matricular a los Nuevos y Validar sus documentos en el Expediente Unico.

Articulo 7. Funciones Complementarias

1. Encargado de la Unidad de Kardex Académico

Coadyuvar en los instru€tivos, circulares, Honorablé Consejo Universitario todo
referente a lo Académico, debera hacer econoecer oportunamente a las Unidades de
Kardex Académico y capacitacion continua conjuntamente con Recursos Humanos
y Sistema de Seguimiénto Académico‘oportunamente.

a) Planificar, organiZzar, sistematizar el tratamiento archivistico de la Unidad de
informacion paradar fluidez en los tramites de los documentos estudiantiles y
controlar la custodia para su presefyacion.

b) Coordinar, planificar, supervisar y.realizar un‘control de calidad con el Kardixta
[ y Kardixta Académico. ‘

c) Recibir las Actas de.Notés entregados por el docente en formato fisico y digital,
revisando los nofbres del estudiante, asignatura, sigla, paralelo, gestion y
nombre del docente.

d) Imprimir y firmar cextificados'de notas cotejando/el formato fisico y digital de
cursos regulares y'de temporada. '

e) Controlar el Expediente ‘Unico del Estudiamte, que tengan documentos
completos y actualizados {Estudiante»Regulaty” Estudiante Egresado, pasivo,
activos, P.E.T.A.E.N.G. y*Estudiante, Titulado) y aquellas Carreras que tienen
SEDES.

f) Elaborar tres juegos de las Actas'Ofi€iales de las notas de los estudiantes de las
Sedes, Un juego para la Carrera, Unidad de Kardex Académico y otro para el
titular de la asignatura de acuerdo a Resolucion del Honorable Consejo
Universitario.

g) Elaboraciéon Proyecto de Convalidaciones Externas e Interna de acuerdo al
Reglamento de Convalidaciones y el Director considerara si es viable o no, he
instruira al Encargado de la Unidad de Kardex Académico para su Elaboracion
de la Resolucién de Convalidacién y su aprobacion del Vicedecano (se debe
hacer una complementacion a la reglamentacion para determinar la nota que
debe tener cuando se convalida una Asignatura Anual por dos Semestrales).
H.C.U. No. 230/2013

h) Resguardar, custodiar las Actas Oficiales de cada gestion.

i) Mantener y cuidar sus equipos asignados en la Unidad de Kardex
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j) Elaborar informes inherentes al Jefe Inmediato Superior.
k) Cumplir otras funciones inherentes y afines a cargo.

2. Kardixta Académico I

a)

b)

c)

d)

g)

h)

p)

Apoyar en el seguimiento académico de los estudiantes de la Carrera, de
acuerdo a Reglamento Interno y disposiciones de las Unidades Académicas
Superiores.

Coadyuvar en la gestiéon del archivo de la kardex a fin de brindar atencién
oportuna a los diferentes tramites e inscripcidn de estudiantes.

Realizar la recepcion, registro y precintar a las Actas Oficiales de todas las
asignaturas de las Sedes Universitarias.

Recepcionar y archivar las Convalidaciones y Certificados de Conclusion de
Estudios.

Realizar el llenado de formularios de: Reinscripciones, Carreras Paralelas,
Profesionales-y- Traspasos (Internos y del Sistema Universitario)

Elaborar certificadoside gradoy certificados'de notas cotejando con las
actas correspondientes.

Registrar y archivar la documentacion necesaria en los expedientes
individuales de estudiantes de acuerdo a normas establecidas de manera
que se hallen completos.

Realizar el segimiento-académico de los-estudiantes y elevar a instancias
superiores para su/consideracion.:

Atender a los-eStudiantes en la-recepcion de eertificados de notas, plan de
estudios, inscrip€iones,w.matriculas..y.. ottés documentos para su
incorporacion engos expedientes.académicos.

Elaborar estadisticas de estudiantesy doeentes.

Recibir y despaéharysolicitudesgdey traspaso interno, externo y otras
certificaciones conformea.requerimieito de la Division de Registros y
Admisiones.

Elaborar listas de estudiantes inscritos, aprobados, reprobados y
abandonos.

Informar al jefe de inmediato acerca de las tareas efectuadas.

Cumplir otras funciones inherentes y afines a cargo.

Mantener y cuidar sus equipos asignados en la Unidad de Kardex
Académico

Cumplir otras funciones inherentes y afines a cargo.

3. Kardixta Académico II

a)

Registrar y recepcionar los documentos que ingresan para el seguimiento
académico.

10



b)

d)

g)

h)

Identificar, clasificar, ordenar, acondicionar los documentos impresos en
los Expedientes Unico Estudiantil de cada estudiante y resguardar la
informacion en formato fisico y digital.

Identificar los Expedientes Unico Estudiantil con apellidos, nombres y afio
de ingreso de los estudiantes en las pestafias (marbeteado) para su
ordenacién e identificacion.

Entregar los certificados de notas a los estudiantes y como constancia
hacer firmar en un libro de registro, donde lleva su No de registro, No. De
Certificados de Calificaciones, Firma de entrega, seguimiento del mismo,
hasta la entrega final de la estudiante donde firma su conformidad que le
estan entregando los mismos ntimeros de certificados que dejo.

Participar en la etapa de la matriculacién, inscripcion, retiro y adicién de
asignaturas.

Mantener y cuidar sus equipos asignados en la Unidad de Kardex
Académico

Colaborar en la ubicacién de las series documentales en los expedientes,
cuando solicita el interesado para fotocopiar.

Cumplir otras funciones inherentes y afines a cargo.

Elaborar informes inherentes al Jefe Inmediato Superior.

11



Capitulo II

Sistema de Informacion Académica (SIA- UMSA)

Articulo 8. Definicion.

La Division de Sistema de Informacion y Estadisticas (DSIE), dependiente del
Departamento de Tecnologia de Informacién y Comunicacién (DTIC), ha elaborado
e implementado el Sistema de Informaciéon Académica del estudiante durante su
permanencia en la universidad (SIA - UMSA) y esta descentralizado
funcionalmente en las facultades.

Articulo 9. Proceso SIA-UMSA
El Sistema de Informacién Académica implica:

a) Sistema de Registro Universitario (SRU) - Matriculacion.
b) Sistema de Seguimiento Académico (SSA).

c) Sistema de Kardex Académico Digital (SKD).

d) Sistema de Kardex Actas de Notas Digital (SKN).

12



Capitulo III

Sistema de Registro Universitario - Matriculacion

Articulo 10. Registro Universitario, Definicion.

El Sistema de Registro Universitario es el nimero de identificacion personal que
asigna la Division de Sistemas de Informacion y Estadistica (DSIE) que
permanecera inalterable durante su permanencia del estudiante en la
Universidad Mayor de San Andrés.

Articulo 11. Matriculacion, Definicion.

La matricula universitaria es el documento académico administrativo que acredita
derechos y obligaciones a los estudiantes durante la gestion académica en la
Universidad Mayor de San Andrés.

Articulo 12. Matriculacion Electronica, Definicion.

L. La matricula electrénica es el documento académico que esta vinculado a la
cuenta de usuario de los estudiantes para realizar acciones de forma automatica
durante la gestion académica en la Universidad Mayor de San Andrés.

IL. El Sistema de Registro Universitario (Matriculacién), aprobado mediante
Resoluciones del Honorable Consejo Universitario 639/2013 y 512/2014 sefiala
que los estudiantes deben cumplir con el periodo establecido para el proceso de la
matriculacién previsto en cada gestién, para legitimar su permanencia en la
Universidad Mayor de San Andrés de acuerdo a las siguientes particularidades:

1. Estudiantes nuevos: Las facultades deben remitir a la DGAR y a la DSIE la
siguiente documentaciéon de manera simultanea, tanto en formato impreso,

digital y por correo electrénico (dsie@umsa.bo, dgar@umsa.bo):

a) Resolucion Facultativa aprobando la Némina de Aprobados del curso
preuniversitario y prueba de Suficiencia Académica.
b) Nomina Impresa de Aprobados.
c) Medio magnético y correo electrénico, conteniendo exactamente la
misma informacion. (Descrito en los puntos 1y 2)
d) Las néminas deberan tener la siguiente informacién:
o Apellido Paterno (Primer Apellido).
o Apellido Materno (Segundo Apellido).

. Nombre Completo.
° Numero de cédula de identidad.
) Carrera.

13
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IV.

VL

VIL

o Nacionalidad.
e) Las impresiones de los certificados de habilitacion de los
postulantes deberan imprimirse minimo en dos ejemplares, destinados
uno para el estudiante y el otro para su file.

Para los estudiantes nuevos por convenio, deben remitir la respectiva
resolucion a la DGAR y una copia al DSIE.

Los estudiantes para ser matriculados deberan registrar, sus datos de
identificacion personal, su fotografia y sus documentos via Internet a
través de una computadora o dispositivo movil.

Los estudiantes nuevos de la UMSA deberan presentar en su Carrera el
momento de su matriculacion los siguientes documentos en un folder
de color crema, tamafio oficio con nepaco en el siguiente orden:

a) Certificado de nacimiento (original)

b) Cédula de identidad vigente (fotocopia)

c) Diploma de bachiller (fotocopia legalizada)
d) Certificado de habilitacion (original)

e) Fotografia 3x3 con fondo celeste

f) Formulario Registro Estudiantil

Los responsables de la Unidad de Kardex Académico deben verificar la
autenticidad e igualdad entre los dos formatos (fisico y digital) del
expediente Unico del estudiante.

Los estudiantes nuevos una vez que dejen su documentacion se debe
Marbetear el file académico, archivar por gestiones.

Estudiantes antiguos (regulares): Deberan depositar en la red bancaria
autorizada el valor de la matricula universitaria. A partir de haber realizado su
depoésito, el estudiante ya estara matriculado de manera automatica. Los
responsables de la unidad de kardex académico de cada Unidad Académica

verificaran la matricula electrénica en el Sistema de Informacion Académica
(SIA-UMSA).

Los estudiantes antiguos que no cuenten con el diploma de bachiller por
tercera vez consecutiva durante su matriculacién se consideran estudiantes
observados.
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3. Estudiantes observados (casos especiales): Los estudiantes antiguos

observados, seran matriculados en la Division de Gestiones Admisiones y

Registros una vez resuelto la observacion.

4. Estudiantes con Matricula Temporal: Los estudiantes que se encuentran

sujetos a Convenios o Acuerdos Internacionales de Intercambio - Estudiantil,
con presencia temporal en el pais de 6 meses a un afio, conforme al Reglamento
de Traspaso Temporal o pasantia que deberan quedar exentos del pago de
matricula, aporte facultativo, multa si fuera el caso y otros relativos a la

matriculacion como prorroga de Diploma de Bachiller, Resolucion del
Honorable Consejo Universitario No. 355/2012.

Articulo 13. Expediente Unico del Estudiante, Definicion.
Es el conjunto de documentos originales relacionados entre si, que tratan de un

mismo tema o asunto, son generados por el estudiante desde el ingreso ala Carrera,
hasta la obtencion de su titulo académico.

Articulo 14. Expediente Completo del Estudiante.
La apertura y cierre del expediente unico del estudiante, tanto en formato fisico y

digital en

las Carreras y Sedes Universitarias, estara compuesta por la siguiente

documentacion:

a) Documentos obligatorios

1.

2.
3.
4

9.

10.
11.
12.

13.

Certificado nacimiento computarizado, original.

Fotocopia simple de la cédula de identidad vigente.

Diploma de Bachiller (fotocopia legalizada).

Los estudiantes antiguos que no cuenten con el diploma de bachiller por
tercera vez consecutiva durante su matriculacién se consideran
estudiantes observados.

Certificado original de habilitacion que certifique la aprobacion del
curso Pre Universitario o Examen de Dispensacién. En caso de Admisién
Especial, el formulario correspondiente o Resolucion.

Plan de estudios con el que ingresa firmado por el Director de la Carrera.
Formulario de reinscripcion, si corresponde.

Otros formularios de movilidad estudiantil (Admision especial cambios
de Carrera, traspasos, Carrera paralela) indispensables para respaldar
procesos de convalidacién.

Formulario de Convalidacion de asignaturas si corresponde.

Certificado unico de calificaciones.

Una fotografia 3 x 3 cm., fondo celeste.

Acta de defensa de grado (fotocopia simple). Con una copia de su
valorado.

Certificado de calificaciones de grado (fotocopia simple).
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14. Resolucion de titulacion.

15. Formulario GAR 101.

16. Certificado de Conclusion de estudios.

17. Informe de Kardex.

18. Resolucion o carta firmada por el Director de Carrera aprobando el tema
de la tesis.

19. Nota de suficiencia del tutor. (Dependiendo la modalidad de titulacién)

20. Perfil de la Tesis (Caratula con sello de recepcién). Dependiendo la
modalidad de titulacion y de cada carrera.
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Capitulo IV

Sistema de Seguimiento Académico (SSA)

Articulo 15. Definicion.

El Sistema de Seguimiento Académico permite el registro de notas de las
asignaturas y la automatizacion de las necesidades y procesos académico-
administrativo del estudiante durante su permanencia en la UMSA, con los reportes
académicos de notas, rendimiento académico (nimero de inscritos, aprobados,
reprobados y abandonos por asignatura y paralelos), certificado de calificaciones,
historial académico de estudiantes de Pre grado en la Universidad Mayor de San
Andrés, utilizando formularios estandarizados y otorgar el Certificado Unico de
Calificaciones.

Articulo 16. Inscripcion de Asignaturas, Definicion.
L. La inscripcidn es un proceso de registro de asignaturas segun pre requisitos
establecidos en el Plan de Estudios vigente.

I1. Para el proceso de inscripcidn el estudiante debera ingresar a la Web con su
cuenta de usuario, su cédula electronica o la huella digital para realizar su
inscripcion en las fechas establecidas, de acuerdo al cronograma establecido por la
Carrera.

[1L. Este registro, es realizado en el Sistema de Seguimiento Académico con
informacion necesaria como ser; nombre completo del estudiante, nombre de la
asignatura, sigla, paralelo, docente, horario y aula para el conocimiento del
estudiante.

IV. El estudiante debera registrar las asignaturas autorizadas segun el plan de
estudios respetando el sistema de prerrequisitos.

Articulo 17. Inscripciones.
Es imprescindible que al inicio del proceso de inscripciones en cada Carrera o
Unidad Académica debe contar con:

a) Lasnotas del estudiante deben estar actualizadas hasta antes del periodo de
inscripciones.

b) El pensum vigente de la Carrera.

c) Numero de paralelos por asignatura.

d) Horario de las asignaturas por paralelo y aulas.

e) Nombre del docente de la asignatura.
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f) Tabla de convalidacién de asignaturas. (Si el caso amerita)

Los requisitos para inscripcion a asignaturas son los siguientes:

1.

b)

d)

Estudiantes nuevos:

a) El o la responsable de la Unidad de Kardex Académico de la Carrera antes
del registro de asignaturas del estudiante nuevo debera verificar fisica y
digitalmente los documentos indispensables para la inscripciéon que son los
mismos para la matriculacion (articulo 10).

b) Todos los documentos en fisico seran resguardados en el Expediente Unico
del Estudiante, identificados por apellidos y nombres completos y afio de
ingreso a la Carrera en letra Arial N2 20 (negrilla) con pestafias de color
crema, conforme establece la Resolucion del Honorable Consejo
Universitario HCU 697/08.

c) Elresponsable de la inscripcion proporcionara al estudiante su respectiva
cuenta de usuario del sistema de seguimiento académico (SSA), el cual le
permitira realizar futuras inscripciones y reportes correspondientes.

Estudiantes antiguos:

El estudiante antiguo para la inscripcion de asignaturas correspondiente a la
gestién, deberd previamente estar matriculado (articulo 9 inc. b y c), del
presente reglamento, segun resolucion HCU N2 756 /2014, caso contrario, no
corresponde el proceso de inscripcion.

Al inicio de cada gestion, la Direccién de cada Carrera, en cumplimiento del
cronograma general aprobado en el H. Consejo Facultativo publicard el
instructivo para las inscripciones correspondiente a la gestion académica
(semestral, anual y cursos de temporada).

Simultaneamente publicara los horarios para la gestiéon en los que debera
incorporarse materias, docentes horas y aulas. En este instructivo debe
sefialarse ademas la informacion necesaria y el deposito bancario respectivo.

Antes del inicio de una inscripcién académica se debera contar con la totalidad
de las notas de un periodo académico anterior.

Las inscripciones son anuales, semestrales o de temporada, se realizan a través
del sistema de seguimiento académico por Internet o en su Unidad de Kardex
Académico. Para el efecto, los estudiantes son responsables del manejo de sus
claves de acceso personal via web debiendo reemplazarlas periédicamente para
garantizar mayor seguridad.
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e)

g)

h)

j)

k)

1)

En la programacién anual o semestral, la Direccién de carrera debera establecer
el nimero de estudiantes para cada paralelo en funcién de la capacidad de las
aulas y del namero potencial de estudiantes de cada materia. La asignacion de
plazas para cada paralelo y materia se realizard progresivamente durante el
periodo de inscripciones cuidando que se mantenga una homogénea
distribucién en los paralelos habilitados.

Durante el periodo de inscripciones, el ingreso al sistema sera establecido en
funcién a la poblacién estudiantil de cada carrera.

En las carreras donde la poblaciéon estudiantil es numerosa la direccion de
carrera debera emitir los criterios (mejores promedios, aleatorio, etc.) para el
sorteo de horarios de toma de materias.

Se dispondran cupos en todos los niveles y materias para estudiantes que
hubieran pasado clases en el curso de verano de la gestion anterior y que por
razones administrativas no cuentan con notas en el sistema, lo cual les impide
inscripciones regulares.

Después del periodo de inscripciones, se establecera un periodo de 5 dias para
atencion a casos especiales que por motivos justificados no hubieran podido
inscribirse regularmente. Pasado este plazo no se aceptaran solicitudes de
inscripcion.

Los estudiantes de traspaso de otras universidades, deberan contar con
matricula y estar resueltos sus tramites de convalidacién de materias para
realizar su inscripcion en forma regular.

En cada periodo de inscripcién anual o semestral la Direcciéon de cada Carrera
determinara de manera detallada el nimero de materias que puede tomar un
estudiante de cada nivel o semestre.

Los estudiantes que solicitardn la inscripciéon de una materia extra que exceda el
limite de toma de materias definido por la Direccién de Carrera deberan ser
avaladas a través del H. Consejo de Carrera. Las solicitudes para una materia
extra no deberdn ser fuera del tiempo establecido en el cronograma de
inscripciones.

m) Las inscripciones como estudiantes libres y semi libres se realizan conforme

reglamento especifico existente para el efecto, presentando solicitudes durante
los primeros veinte dias de cada semestre. Los estudiantes no deberdn
inscribirse regularmente en aquel/as materias en las que solicitan la condicién
de "libres".

Las inscripciones se realizaran respetando los criterios (por prerrequisitos, por
niveles, etc.) establecidos en el plan de estudios y malla curricular aprobados en
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p)

q)

H.C.U. Todos rompimientos de criterios en la toma de materias deberan ser
justificadas mediante Direccién de cada Carrera.

Los estudiantes extranjeros, convenios especiales, reinscripciones, beca
municipios, seran registrados e inscritos excepcionalmente en el marco de lo
establecido en cada convenio.

La entrega de nominas a los docentes se realiza una vez que concluyen las
inscripciones de cada periodo académico no debiendo haber cambio de
paralelos posterior a la entrega de lista oficiales a los docentes.

En caso de haber modificaciones de cambio de paralelos después de la
finalizacién del cronograma de inscripcién estas deberan ser justificadas de
manera excepcional a través de Direccion de Carrera, en caso de que se hayan
emitido listas oficiales esta se debera hacer conocer al docente de la materia.

Todo estudiante que hubiera interrumpido sus estudios por tres gestiones
continuas o mas, sin la obtencion de matriculas, procedera al tramite de
reinscripcion, siendo el requisito fundamental el haber vencido por lo menos dos
materias.

Articulo 18. Prohibiciones

En el proceso de inscripciéon se prohibe el rompimiento de pre-requisitos y
solicitudes de ampliacion de inscripcion.

a) Después del periodo de inscripciones, se establecerd un periodo de 5 dias
para atencidén a casos especiales que por motivos justificados no hubieran
podido inscribirse regularmente. Pasado este plazo no se aceptaran
solicitudes de inscripcidn.

b) Las inscripciones se realizardn respetando los criterios (por
prerrequisitos, por niveles, etc.) establecidos en el plan de estudios y
malla curricular aprobados en H.C.U.

Articulo 19. Control de Estudiantes Inscritos.

Los docentes son responsables de controlar que los estudiantes de la asignatura a
su cargo y que asisten a clases, estén debidamente inscritos e incorporados en las
listas oficiales. Para el efecto podran ingresar a consultar sus listas en cualquier
momento al sistema de seguimiento académico. También podran requerir listas

impresas a Kardex o al Director de Carrera.
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Articulo 20. Registro de Notas.

L.

II.

Los docentes son responsables de la evaluacion y manejo de las notas de sus
estudiantes para lo cual estdn obligados a incorporarlas en los plazos
establecidos por cronograma en el sistema de seguimiento académico. Para
ello cuentan con las correspondientes claves de acceso y se les proporciona la
capacitacion y soporte requeridos para el manejo del sistema. Durante cada
periodo los docentes pueden modificar sus registros parciales de notas en el
sistema de acuerdo al proceso académico a su cargo. Una vez confirmados y
verificados sus registros finales, se procede personalmente al cierre de los
mismos sin poder tener posterior acceso a ellos.

Los docentes no deben procesar evaluaciones académicas de estudiantes que
no se encuentran oficialmente inscritos y que, por tanto, no figuren en las listas
oficiales de la asignatura. El incumplimiento a esta disposicion dara lugar a la
aplicacién de las determinaciones establecidas en el Reglamento de Régimen
Docente por incumplimiento de deberes y obligaciones.

Articulo 21. Plazos de Entrega de Notas.
Ala conclusidn del periodo académico semestral, anual o de temporada, el docente

que regenta la asignatura tiene la obligacion de apersonarse a la Unidad de Kardex

Académico en un periodo de 48 horas para la entrega de notas y 72 horas para

validar, rubricar y dar legalidad con su firma el Acta Oficial. Por ningin motivo las

actas oficiales deberan salir de predios de la Unidad de Kardex Académico para ser

firmadas por los docentes.

Articulo 22. Retiro y Adicion de Asignaturas

L.

II.

Una vez concluido el proceso de inscripciones de un determinado periodo
académico, se programara un periodo de retiro, adiciéon y cambio de paralelos
(simultaneo) de acuerdo al cronograma académico establecido por la Carrera,
la adicién o cambio de paralelos se realizard siempre y cuando exista la
disponibilidad de cupo de la asignatura.

Retiro de asignaturas por situaciones especiales Se establece que solamente en
situaciones de fuerza mayor, debidamente documentadas, los estudiantes
podran solicitar al Director de Carrera el retiro de asignaturas después del
plazo establecido en el anterior articulo y durante el mismo semestre.
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[II. Para los estudiantes nuevos que cursan primer afio no se permiten cambios de
paralelos con excepcion de casos de fuerza mayor debidamente documentados.
En estos casos el tramite debe realizarse directamente mediante entrevista con
el Director de Carrera.

Articulo 23. Acta de Calificaciones Finales, Definicion.

L. Es un documento original, tinico y util con valor administrativo, legal, e
historico que refleja las calificaciones finales de las asignaturas que el estudiante
ha cursado durante la gestiéon semestral, anual o cursos de temporada en la Carrera,
estos documentos deben llevar las firmas del Docente y Director de Carrera.

I1. Estas actas de calificaciones finales deben ser digitalizadas para el control
de las notas de los estudiantes de una determinada asignatura en una gestion
académica, a través de la visualizacion de dichas actas debidamente firmadas. Se
debe precintar para su posterior empaste con el foliado y el niimero de Libro y el
indice correspondiente.

Articulo 24. Docente responsable de la Asignatura.
L. El docente designado para impartir una asignatura es el Uinico responsable
de validar las calificaciones finales de los estudiantes.

I1. El docente como responsable de la asignatura, registrara en el sistema de
seguimiento académico en forma personal las calificaciones en formato electrénico,
planificacion directa dentro el sistema con su cuenta y clave de acceso, o en formato
fisico para que el kardixta proceda a la migracion, de cada una de las modalidades,
el docente esta obligado a realizar una verificacion antes de firmarlas, en los plazos
establecidos.

Articulo 25. Formato electrdonico de Actas.

Las actas de calificaciones en formato electrénico, que son almacenadas en la Base
de datos del Sistema de Informacion Académica (SIA) y en los servidores del
Departamento de Tecnologia de la Informacién y Comunicaciéon (DTIC), seran
resguardados y son de entera responsabilidad de estas unidades.

Articulo 26. Impresion de las actas Finales.

Antes de concluir el semestre o afio académico, el director de la Carrera debera
remitir un comunicado a los docentes recordando el calendario de examenes y el
cierre de las actas.

El o la Encargado(a) de la Unidad de Kardex Académico imprimira las Actas de
Calificaciones Finales con la fecha de emisién, en dos ejemplares con el nombre de
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la asignatura, del docente y del director de la Carrera: una para el empaste del libro
de actas y la otra para el docente.

Articulo 27. Respaldo Electrénico.

La Unidad de Kardex Académico serd responsable de realizar el escaneo de las
Actas finales de notas firmadas por el docente para ser almacenadas en el Sistema
de Informacién Académica (SIA - UMSA) una vez finalizada la gestién académica.

Articulo 28. Enmiendas.

Queda terminantemente prohibido realizar cualquier enmienda (tachaduras,
borrones, correcciones) a las Actas de Calificaciones impresas, caso contrario se
sancionara de acuerdo a normas universitarias.

Articulo 29. Firmas en el Acta.

El o la Encargado(a) de la Unidad de Kardex Académico debe verificar, que las
firmas de docentes y autoridades de Carrera se registren en el lugar que
corresponde, ya que el Director de Carrera, Vicedecano, o Decano, no podran firmar
el Acta de Calificaciones Finales en lugar del docente, por considerarse como
suplantacion de firmas penado por ley, salvo determinaciones superiores
(Resoluciones facultativas y/o Universitarias)

Articulo 30. Adiciones de Nombres en las Pre Actas de Calificaciones.
Se prohibe adicionar apellidos, nombres y calificaciones de estudiantes que no
figuren en la némina de inscritos proporcionada por el personal de la Unidad de
Kardex Académico, salvo instrucciones superiores.

Articulo 31. Notas de una Gestion Académica.
Las calificaciones no deben tener decimales y la nota de aprobacion en el segundo
turno es de 51 puntos sobre 100, Aprobado, Reprobado y Abandono.

Articulo 32. Entrega y Recepcion de Actas de Finales.

g) Se prohibe estrictamente la entrega y recepcion de Actas Finales de
Calificaciones del docente en fechas fuera de los términos establecidos por el
Calendario Académico de la Universidad Mayor de San Andrés y cronograma de
la Carrera, para evitar la retardacién de funciones e incumplimiento de deberes.
El incumplimiento sera sancionado de acuerdo a normas y reglamentos
universitarios.

h) El o la Encargado(a) de la Unidad de Kardex Académico debera elaborar un
cronograma con la autorizacion del Director de la Carrera para remision o
recepcion de actas.
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Articulo 33. Libro de Actas de Calificaciones.

L. El Libro de Actas de Calificaciones, no debe salir de la Unidad de Kardex
académico, bajo ningin motivo. Toda consulta se realizara en la Unidad de Kardex
académico.

IL. El o la Encargado(a) de la Unidad de Kardex Académico podra visualizar los
expedientes realizando la bisqueda por gestién académica, asignatura y paralelo;
si se requiere la informacion en fisico lo podra ubicar de la misma manera.

Articulo 34. Actas con incumplimiento de requisitos obligatorios de
gestiones anteriores a la aprobacion del presente Reglamento
L. Las actas que no cumplen los requisitos obligatorios como:

a. No figura la firma del docente.

b. Actas con Adicién de nombres y notas en algunos casos tachaduras,
borrones, correcciones u modificaciones a mano, sin ninguna
autorizacion o firma de docente responsable.

c. Actas o notas que figuran en el Sistema, pero que no existen actas en
formato fisico que las respalden.

d. En el caso de certificados de notas originales, que poseen sellos y
firmas, pero no tienen respaldo de actas de calificaciones finales ni
figuran en el Sistema.

I1. Todos estos casos deben ser solucionados mediante la reposicién y
regularizacion de Actas a cargo de los docentes que regentaron esa asignatura, en
caso de imposibilidad (por muerte u otro aspecto) el Consejo de Carrera asignara
un Tribunal, para el examen respectivo y regularizaciéon mediante acta de la
asignatura respectiva.

Articulo 35. Convalidaciones de Asignaturas, Definicion.

Es un procedimiento académico administrativo producto de la movilidad
estudiantil o cambio de plan de estudios en la misma Carrera, a partir del cual se
reconocen y validan los estudios universitarios previa revision y analisis de los
Planes, Programas y contenidos insertos en el Curriculo de las Unidades
Académicas, con el objeto de establecer las equivalencias entre las asignaturas del
Sistema Universitario.

Articulo 36. Convalidacion de Asignaturas.

La Unidad de Kardex Académico revisara y verificara la convalidacién segun las
tablas de convalidacién aprobadas por las instancias de cogobierno de carrera,
facultad o universitario en base al Reglamento de Convalidacién de estudios.
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Se deberd mantener la nota de origen en los siguientes tipos de convalidaciones:

a) Enlamisma Carrera por cambios de Plan de Estudios.

b) Estudios realizados en una misma Carrera con programas diferentes.

c) Estudios realizados en la misma Carrera de diferentes Universidades del
Sistema Universitario.

d) En procesos admitidos y concluidos de Carrera Paralela (simultanea) al
interior de la U.M.S.A.

e) En procesos admitidos y concluidos en condicién de profesional Universitario
(admisién especial).

f) En casos de traspaso y/o inscripcion profesional de estudiantes con estudios
en Universidades del exterior reconocidas por el Sistema Universitario
Boliviano y de convenios con las Universidades Nacionales y la U.M.S.A.

g) Convalidacién para efecto de graduacién por excelencia.

Articulo 37. Certificado de Calificaciones, Definicion.

Es un documento original con valor académico - universitario que autentifica y
acredita las calificaciones obtenidas por el estudiante en una gestion académica,
curso de temporada y/o mesa de examen, que se encuentran resguardadas en Actas
de Calificacion Final de asignatura(s) que sirven al estudiante en tramites de
administraciéon académica y movilidad estudiantil.

Articulo 38. Certificado Unico de Calificaciones.

L. Al concluir el Plan de Estudios, el estudiante solicita el Certificado Unico de
calificaciones, presentando el formulario valorado adquirido en Cajas
Recaudadoras, de acuerdo a Resolucion de HCU. N° 576/2014.

IL. El Certificado Unico de Calificaciones se implementa en todos los tramites
de egreso y titulacidn, para todas las Carreras y programas de pre y postgrado de
la universidad, de acuerdo a la R.H.C.U. N2 276/2016.

Articulo 39. Informe de Kardex, Definicion.

L. El informe de Kardex tiene la finalidad de concentrar y sintetizar los datos
del historial académico del estudiante para respaldar y garantizar la elaboracion
del certificado de Conclusion de Estudios sefialando los siguientes aspectos: fecha
y modalidad de admision.

IL. Plan de Estudios vigente al momento de la conclusion, asignaturas
aprobadas, asignaturas reprobadas, asignaturas convalidadas, promedio general
de notas, ratificando el vencimiento de todas las asignaturas de acuerdo a Plan
vigente.
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1L Documento firmado por el o la encargado(a) de la Unidad de Kardex
Académico, como referente indispensable para la emisiéon del Certificado de
Conclusion.

Articulo 4.0. Certificado de Conclusion de Estudios, Definicion.

Es un documento oficial con valor legal e histérico que da cuenta de la culminacién
del Plan de Estudios de la Carrera. Con este documento el estudiante es habilitado
para optar a las modalidades de graduacién vigentes.

Articulo 41. Emision certificado Conclusion de Estudios.

El certificado de conclusion de estudios, es emitido previa revision de los
documentos académicos y confrontados cuidadosamente con los certificados de
calificaciones y el Plan de Estudios vigente de la Carrera.

Articulo 39 Plazos de Entrega de los Reportes Estandarizados.

Los plazos maximos para la elaboracion y entrega de reportes estandarizados seran
de 7 dias habiles para casos sin observaciones

Articulo 42. Requisitos.
L. Para la emision del Certificado de Conclusion de Estudios, el estudiante
debera presentar los siguientes requisitos en la Unidad de Kardex académico:

a) Carta de solicitud del Certificado de Conclusion de Estudios, dirigida al
Director de la Carrera.

b) Certificado Unico de Calificaciones.

c) Valores Universitarios.

II. El Director de la Carrera, en conocimiento de la solicitud de Certificado de
Conclusion de Estudios, instruira en forma escrita (proveido) a él o la Encargado(a)
o Responsable de la Unidad de Kardex académico la prosecucién de la solicitud.

[1L El ola Encargado(a) de la Unidad de Kardex Académico emitira previamente
el Informe de Seguimiento Académico. En funcién al expediente del estudiante y a
los documentos presentados. Si el informe amerita su conformidad, correspondera:

a) Habilitar en el Sistema de Seguimiento Académica SSA-UMSA el Certificado
de Conclusién de Estudios para la elaboracién, impresidn, firma del Director
de Carrera y visto bueno del Decano(a).

b) El o la Encargado(a) de la Unidad de Kardex Académico, bajo registro en
libro y namero de folio, entregara al interesado un ejemplar original del
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Certificado de Conclusion de Estudios, Plan de Estudios con firma del
Director, Certificado Unico de Calificaciones y copia del Informe Académico
con firma y sellos respectivos.

Iv. Los documentos deberan ser parte del Expediente Unico del Estudiante y
ordenados tomando en cuenta el principio archivistico del orden original o natural,
secuencialmente insertados y foliados en un félder color crema. Paralelamente
toda esta documentaciéon deberd estar almacenada en el expediente digital del
sistema de Kardex.

Articulo 43. Modalidad de Graduacion, Definicion.

L. Las modalidades de graduacion constituyen parte integrante del plan de

estudio de una Carrera. La modalidad de graduacién es la etapa final de evaluacién

del estudiante, en aplicacién al Reglamento de Régimen Estudiantil de la

Universidad Boliviana.

I1. Con los resultados de suficiencia avalada por el Tutor, Asesor y Direccién de

Carrera y a solicitud del estudiante, la Unidad de Kardex Académico, enviara a la

Division de Gestiones de Admisiones y Registros el expediente inico del estudiante

para su revision adjunto al formulario GAR-101.

[1L Las modalidades de graduacion aprobada en la VIII Conferencia Nacional

Ordinaria de Universidades se tienen:

a) Nivel Licenciatura. - Tesis de grado, Proyecto de grado, Examen de grado,
Internado rotatorio, Trabajo dirigido y por Excelencia.

b) Bachiller universitario en ciencias o artes.

c) Técnico universitario superior.

d) Técnico universitario medio (programa).

IV. Esta modalidad de titulacion debe ser registrada en el sistema de

seguimiento académico del estudiante.

Articulo 44. Actas de Defensa.

Seran impresas en el Sistema de Seguimiento Académico, asi como los Certificados
de Grado, conforme establece la Estandarizacion de las Actas de Grado en el sistema
de informaciéon académica, en conformidad a la Resolucién del Honorable Consejo
Universitario N2 383/2013.

Articulo 45. Verificacion de Datos Académicos.

Las Unidades de Kardex Académico son responsables de verificar los datos
académicos y hacer las modificaciones pertinentes con autorizacion formalizada a
través de la Direccion de la Carrera por medio de una Resoluciéon de Carrera y
Facultativa.
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Articulo 46. Actualizacion de Datos.

L. Los datos administrados por las Unidades de Kardex Académico en las
Carreras o Facultades permaneceran inalterables. La actualizacién o modificacién
de la informacién generaran nuevos registros y seguiran un procedimiento de
autorizacién en cada Carrera y Facultad.

II. El SIA-UMSA permite el acceso a la base de datos, con los niveles
previamente determinados y las respectivas Resoluciones. Los datos como
nombres y cambios seran almacenados para un control de registros modificados
(hora, dia, mes, afio, usuario).

Articulo 47. Estandarizacion de Reportes Académicos.

Todos los informes y reportes académicos generados por el SIA estaran
estandarizados y cualquier modificacién de acuerdo al avance de la ciencia y
tecnologia debe ser del conocimiento del Supervisor de la Unidad de Kardex
Académico y con aprobacion del CAU para su socializacion.

Articulo 48. Seguridad del Sistema (Acceso al SIA)
El sistema de informacién académica tiene sus propios sistemas de seguridad y
acceso.

a) Niveles de Seguridad

b) Niveles de Consulta

c) Respaldo de Datos

d) Impresién de reportes estandarizados.

Articulo 49. Sistemas Propios de Seguimiento Académico

L Las Carreras o Facultades que tuvieran su propio Sistema de Seguimiento
Académico, deberan adecuarlo al SIA-UMSA a través de una plataforma de
interoperabilidad y busqueda tnica de informacién académica, manteniendo su

independencia, de acuerdo a la recomendacién de las R.H.C.U. N2 639/2013, previo
analisis técnico de interoperabilidad.

11 Todo sistema desarrollado por los programadores, informaticos, ingenieros
electronicos u otras personas contratadas por las Carreras o Facultades se
constituye en propiedad de la UMSA, por tanto, no podran vender o transferir a
personas o instituciones bajo sanciones penadas.
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Capitulo V

Sistema de Kardex Académico Digital

Articulo 50. Definicion

L. El Sistema de Kardex Digital es el software que tiene la capacidad de
almacenar, organizar y administrar los expedientes estudiantiles, para que los
encargados de la Unidad de Kardex Académico puedan recuperar, manipular y
controlar la informacion de un estudiante.

I1. Permitira realizar el seguimiento y control mediante la digitalizacion, por
medio de la visualizacion en pantalla de los documentos de un estudiante,
mostrando el informe de movilidad de un expediente, ademas de mostrar de
manera inmediata la informacion de los documentos en lo fisico y digital, dando
lugar al Expediente Unico del Estudiante.

Articulo 51. Unidad de Kardex Académico - Expediente Unico del
Estudiante
1. Estudiantes de la UMSA (nuevos y antiguos).

a) Los encargados de la Unidad de Kardex Académico deberan recepcionar los
documentos de los estudiantes en fisico y digital (en formato imagen),
verificando su autenticidad e igualdad entre los dos formatos, para luego
almacenarlo en el sistema y también fisicamente segin el Tratamiento
Archivistico ya definido.

b) Lacantidad de documentos a almacenar y el orden de almacenamiento seran
segln el articulo 6, inciso A.

2. Estudiantes de Carreras Paralelas, Traspasos y Profesionales.

a) Si un estudiante realiza una Carrera paralela, el o la encargado(a) de la
primera Carrera debe registrarlo en el sistema y el o la encargado(a) de la
nueva Carrera debe proceder al almacenamiento del segundo expediente.

b) En el caso de traspaso interno, externo o profesional el o la encargado(a) de
la Unidad de Kardex Académico debera registrar en el sistema la
documentacién pertinente, si el estudiante ha concluido el tramite de
traspaso.
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Capitulo VI
Sistema de Kardex Actas de Notas Digital

Articulo 52. Definicion.

L. Los encargados de las Unidades de Kardex Académico, deben almacenar las
actas de notas debidamente firmadas y selladas para el empaste, al final de cada
gestion académica (semestral, anual, cursos de temporada), deberan digitalizarlas
para su almacenamiento en el sistema.

I1. Permitird el control digitalizado de las notas de un estudiante de una
determinada asignatura, en una gestién académica, a través de la visualizacion del
acta de notas firmadas por el docente de la asignatura y Directo de Carrera.

Articulo 53. Busqueda.

a) Busqueda de expedientes estudiantiles. - El Sistema de Kardex Digital
permitira el acceso facil a la informacién de cada uno de los estudiantes, el
o la encargado(a) de la Unidad de Kardex Académico podra visualizar los
documentos de cada expediente, asi como la verificacién de su nota en las
actas finales.

b) Busqueda de nota en las actas. - El o la encargado(a) podra visualizar los
expedientes realizando la bisqueda por gestiéon académica, asignatura y
paralelo.

c) La busqueda fisica, si asi lo requiere, se realizara observando las
caracteristicas definidas en el Tratamiento Archivistico.

Articulo 54. Movimiento de Expedientes y Actas de Notas.

Si por alguna razon un expediente o acta de notas fuera objeto de movimiento a
otras instancias debe ser registrado en el sistema, para ser visualizado en el estado
de cada expediente para una mejor administracién de los documentos.
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Capitulo VII

Disposiciones Finales

Articulo 55. Disposiciones Finales.

L. El presente Reglamento integrado por 8 capitulos y 55 articulos tendra
vigencia a partir de la aprobaciéon del mismo por el Honorable Consejo
Universitario.

IL. El o la encargado(a) de la Unidad de Kardex Académico, es responsable de
supervisar la aplicacion del Proceso de Matriculacion, Inscripcion, Retiro y Adicion
de las Asignaturas de acuerdo a Calendario Académico de la Universidad Mayor de
San Andrés y el Cronograma de la Direccién de la Carrera.

[1L Brindar la informacién exacta y util del SIA a la comunidad universitaria
garantizando el acceso de la transparencia de la informacion.

IV. Toda situacion no prevista en el presente Reglamento, serd resuelta
mediante el Consejo Académico Universitario.
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Capitulo VIII

Glosario

Siglas y Glosarios.

UMSA. - Universidad Mayor de San Andrés.

DSIE. - Division de Sistemas de Informacién y Estadistica.

DTIC. - Departamento de Tecnologias de Informaciéon y Comunicacién

SIA. - Sistema de Informacién Académica.

SPU. - Sistema Pre-Universitario.

SRU. - Sistema de Registro Universitario.

STD. - Sistema de Titulos Digitalizado.

SSA. - Sistema de Seguimiento Académico.

SKD. - Sistema de Kardex Digitalizado.

DGAR. - Division de Gestiones Admisiones y Registros.

CAU. - Consejo Académico Universitario.

HCU. - Honorable Consejo Universitario.

HCF. - Honorable Consejo Facultativo.

HCC. - Honorable Consejo de Carrera.

Asignatura. - Cada una de las catedras que se ensefian en una Carrera que
forman un plan académico de estudios.

Registro Universitario. - Se refiere a un numero de identificacion que
permanece inalterable durante su permanencia del estudiante en la UMSA.
Archivo. - Es el lugar donde se generan, organizan y conservan los
documentos.

Kardex. - Es un documento que se maneja administrativamente en las
Unidades de Educacidn, que incluye datos generales de la Institucién y del
estudiante; ademdas de las calificaciones obtenidas en los periodos
académicos; el promedio de las mismas y la calificacion final obtenida al final
de cada ciclo académico.

Clasificacion. - Distribucion de un conjunto de unidades de documentos de
acuerdo con un sistema de ordenamiento.

Expediente. - Unidad documental formada por un conjunto de documentos
generados organicamente por un productor.

Folio. - Numero arabigo, que indica el orden correlativo de las hojas de un
expediente.

Ordenacion. - Es una operacidn archivistica realizada en el proceso de
organizacion, que consiste en establecer secuencias naturales cronoldgicas,
alfabéticas dentro del archivo administrativo.
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Principio de orden original. - Ordenacidn interna de los documentos dentro
del expediente de acuerdo al orden en que se generan.

Tratamiento archivistico. - Es el conjunto de operaciones técnicas que se
realizan en los archivos con el propédsito de mantener ordenados los
documentos.

e Secretaria Académica
e Division de Sistemas de Informacién y Estadisticas
e Responsables de las unidades de kardex Académico
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