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CAPÍTULO I 

DISPOSICIONES GENERALES 
 

Artículo 1° OBJETO 
 

Normar el registro, actualización y modificación de notas de los 
estudiantes de la Escuela Militar de Ingeniería en el Sistema de 
Administración y Gestión Académica. 
 

Artículo 2° FINALIDAD 
 
Garantizar la correcta interpretación y aplicación de disposiciones 
relativas al registro, inserción y/o modificación de notas de los 
estudiantes de la Escuela Militar de Ingeniería en el Sistema de 
Administración y Gestión Académica. 
 

Artículo 3° ALCANCE 
 
El presente Reglamento es de uso y aplicación en todas las Unidades 
Académicas de la Escuela Militar de Ingeniería 
 

Artículo 4° NORMATIVA 

 
Las actividades de los programas de Pre y Pos Grado en esta Casa 
de Estudios Superiores, están reguladas por los siguientes 
instrumentos: 
 

• Constitución Política del Estado Boliviano. 

 

• Ley 1178 de Administración y Control Gubernamental. 
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• Ley 1565 de Reforma Educativa. 

 

• Ley 2027 del Estatuto del Funcionario Público. 

 

• Ley N° 1202 de Adecuación de la Naturaleza Jurídica y 
Estructura Institucional de la Escuela Militar de Ingeniería 
“Mcal. Antonio José de Sucre” – EMI. 

 

• Decreto Supremo No. 25964 sobre Normas Básicas del 
Sistema de Administración de Bienes y Servicios. 

 

• Decreto Supremo Nº 26275 sobre Reglamento General 
de Posgrado. 

 

• Resolución Ministerial No. 270/99, facultando el 
funcionamiento a Nivel Nacional de la Escuela Militar de 
Ingeniería. 

 

• Estatuto Orgánico de la Escuela Militar de Ingeniería. 
 

• Reglamento RAC – 01 Régimen Estudiantil de Grado. 
 

• Otras disposiciones emanadas del Estado Plurinacional de 
Bolivia y del Sistema de las Universidad Boliviana. 

 

Artículo 5°   DEFINICIONES 

 
Calificaciones: Puntuación o expresión que mide el 
aprovechamiento de un estudiante en una materia o asignatura. 
También se denomina nota. 
 

Registro de Calificaciones: Es el proceso sistematizado 
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mediante el cual un Docente inserta las calificaciones de un 
estudiante al Sistema de Administración y Gestión Académica, 
producto de las evaluaciones realizadas durante un periodo. 

 

Modificación de Notas: Es el proceso sistematizado y normado, 
mediante el cual un docente solicita la modificación de una o varias 
notas por un error debidamente justificado. 
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CAPÍTULO II 
NIVELES DE REGISTRO, INSERCIÓN Y/O  

MODIFICACION DE NOTAS 
 

Artículo 6° NIVELES DE LA ESTRUCTURA DE REGISTRO DE 
NOTAS 

 
a. Nivel de registro de notas. 
b. Nivel de inserción y/o modificaciones. 
c. Nivel de soporte técnico. 

 

Artículo 7° NIVEL DE REGISTRO DE NOTAS 
 

El nivel de registro de calificaciones está compuesto por los Docentes 
bajo la supervisión del Jefe de Carrera de las diferentes carreras de la 
Escuela Militar de Ingeniería. 
 

Artículo 8° NIVEL DE INSERCIÓN Y/O MODIFICACIÓN 
 
Estará integrada por el Vicerrector, Director Nacional de Tecnologías 
de Información y Comunicación, Director de Unidad Académica, Jefes 
de Carrera y los Docentes de la Escuela Militar de Ingeniería. 
 

Artículo 9° NIVEL DE SOPORTE TÉCNICO 
 
Estará compuesto por el Administrador de la Base de Datos del Sistema 
de Administración y Gestión Académica y los Jefes de Unidad de 
Tecnologías de la Información y Comunicación de las Unidades 
Académicas; bajo la supervisión del Director Nacional de Tecnologías 
de y Información y Comunicación. 
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Artículo 10° ATRIBUCIONES DEL NIVEL DE REGISTRO DE 
NOTAS 

 
a. Realizará el registro de notas en el Sistema de Administración 

y Gestión Académica, de acuerdo a cronograma establecido 
por la Dirección Nacional de Tecnologías de Información y 
Comunicación (DNTIC) en función a las fechas de 
evaluaciones establecidas en el Calendario Académico. 

 

Artículo 11° ATRIBUCIONES DEL NIVEL DE REGISTRO DE 
INSERCIÓN Y/O MODIFICACIÓN 

 
b. Verificará el cumplimiento de la normativa del procedimiento 

vigente en los diferentes procesos de inserción y/o modificación 
de notas. 

 
c. Autorizará la inserción y/o modificación de notas previo 

cumplimiento del inciso anterior. 
 

Artículo 12° ATRIBUCIONES DEL NIVEL DE SOPORTE TÉCNICO 
 

a. Verificará la correcta presentación de la documentación de las 
diferentes solicitudes para la inserción y/o modificación de notas. 

 
b. Previa verificación del Vicerrector y bajo la supervisión del 

Director Nacional de Tecnologías de Información y 
Comunicación, procederá a la inserción y/o modificación de 
notas en la Base de Datos del Sistema de Administración y 
Gestión Académica. 
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CAPÍTULO III 
DEL REGISTRO DE NOTAS DE LOS ESTUDIANTES DE LA 

ESCUELA MILITAR DE INGENIERIA 
 

Artículo 13° OBJETIVO GENERAL 
 

Asegurar y consolidar el adecuado proceso de registro de notas en el 
Sistema de Administración y Gestión Académica. 

 

Artículo 14° OBJETIVOS ESPECÍFICOS 
 

a. Establecer responsabilidades a los señores docentes de la 
Escuela Militar de Ingeniería para el correcto registro de notas. 

 
b. Reducir los procesos de inserción y/o modificación de notas en 

el Sistema de Administración y Gestión Académica 
 

Artículo 15° PROCEDIMIENTO      PARA    EL   REGISTRO    DE 
NOTAS 

 
a. Se realizará el registro de notas en el Sistema de Administración 

y Gestión Académica, de acuerdo a cronograma establecido por 
la DNTIC, en cumplimiento del Calendario Académico. 

 
b. El registro de notas se realizará bajo la supervisión del Jefe de 

Carrera. 
 

c. El registro de notas se efectuará previo cumplimiento del RAC-
01 (Capítulo VII “Evaluación”, Art. 43° al Art. 78°). 

 
d. El registro de notas se realizará a través de la plataforma digital 

establecida y de acuerdo con el presente Reglamento  
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e. El docente es responsable de la correcta inserción de notas en la 
plataforma digital, debiendo verificar el registro de las mismas 
antes de firmar la planilla impresa correspondiente. 

 
f.  La Jefatura de Carrera, de acuerdo a plazos establecidos; 

imprimirá las planillas de calificaciones, una vez firmadas por los 
docentes y validadas por el Jefe de Carrera, deberán ser remitidas 
al Director de la Unidad Académica para su respectiva 
autenticación (Sello y Firma). 

 
g. Cada Unidad Académica debe contar con una copia de las 

planillas de calificaciones de cada carrera por semestre, 
debidamente sellada y firmada por los responsables, siendo 
motivo de inspección por la DNTIC. 

 
h. La Dirección Nacional de Tecnologías de Información y 

Comunicación, periódicamente y por muestreo; deberá realizar el 
cruce de información entre las planillas impresas y la información 
de la Base de Datos. 

 
i. En caso de existir incoherencia entre la información digital y la 

impresa, la Dirección Nacional de Tecnologías de Información y 
Comunicación considerará como correctos los datos de las 
Planillas de Calificaciones validadas por el Director de Unidad 
Académica y firmadas por el Jefe de Carrera y el Docente. 
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CAPITULO IV 
DE LA INSERCIÓN Y/O MODIFICACIÓN DE NOTAS DE LOS 
ESTUDIANTES DE LA ESCUELA MILITAR DE INGENIERÍA 

 

Artículo 16° OBJETIVO GENERAL 
 
Establecer procedimientos y responsabilidades para la inserción y/o 
modificación de notas en el Sistema de Administración y Gestión 
Académica. 
 

Artículo 17° OBJETIVOS ESPECÍFICOS 
 
a. Establecer el procedimiento a seguir para realizar la inserción y/o 

modificación de las notas de los estudiantes de la Escuela Militar 
de Ingeniería. 

 
b. Determinar las responsabilidades del Vicerrectorado, la Dirección 

Nacional de Tecnologías de Información y Comunicación, 
Director de Unidad Académica, las Jefaturas de Carrera y 
Docentes de la Escuela Militar de Ingeniería para la inserción y/o 
modificación de calificaciones. 

 

Artículo 18° TIPOS DE CORRECCIÓN DE ERRORES EN EL 
SISTEMA DE REGISTRO DE NOTAS 

 
a. Inserción de notas, integración de la nota obtenida de las 

calificaciones de los estudiantes al Sistema. 
 

b. Modificación de notas, cambio por error de la nota obtenida de 
las calificaciones de los estudiantes al Sistema. 
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Artículo 19° MOTIVOS O CAUSAS PARA CORREGIR ERRORES 
EN EL SISTEMA DE REGISTRO DE NOTAS 

 
a. Modificación u omisión de notas, se considera este caso 

cuando: 
 

1. El Docente se equivoca en el registro de notas. 
 

2. El Docente no ingresa las notas en el plazo establecido para el 
cierre del sistema. 

 
3. Es favorable la Revisión de Examen. (RAC-01, Artículo 78°) 

 
b. Problemas de notas de parciales o gestiones anteriores, se 

considera este caso cuando: 

 
1. El Jefe de Carrera (JDC) detecta errores en la inserción y/o 

modificación de parciales o gestiones anteriores. 
 

2. Se aprueba la solicitud del Estudiante de postergación de 
exámenes (RAC-01, Artículo 64°) 

 
3. Se aprueba el desarrollo del examen extraordinario (RAC-01, 

Artículo 76°)  
 
c. Por regularización de pagos, se considera este caso cuando: 

 
1. El estudiante ha sido bloqueado en el sistema por no realizar los 

pagos en el tiempo establecido. 
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Artículo 20° PROCEDIMIENTO PARA CORREGIR ERRORES EN 
EL SISTEMA DE REGISTRO DE NOTAS 

 

a. Modificación u omisión de notas, se deberá seguir los siguientes 
pasos: 
 

1. El docente deberá elevar a Jefatura de Carrera un informe 
pormenorizado haciendo conocer el motivo del error u omisión 
detallando el o los estudiantes afectados. 
 

2. El docente presentará el cuaderno de seguimiento con el registro 
de notas actualizado. 

 
3. El Jefe de Carrera procederá a verificar el error sacando el 

reporte PDF del Sistema. 
 

4. Se iniciará el proceso en el Sistema y se elaborarán los 
siguientes documentos: 

 
i. Memorándum de llamada de atención al Docente. 

ii. Formulario de Solicitud de Modificación y/o Inserción de 
Notas. 

iii. Informe del Jefe de Carrera. 
iv. Informe Legal. 
v. Resolución de Consejo Académico. 

 
b. Modificación por Revisión de Examen, se deberá seguir los 

siguientes pasos: 
 

1. El Estudiante deberá elevar el Formulario de “Solicitud de 
Revisión de Exámen” (según Formularios de Trámites 
Académicos vigente que corresponda) debidamente llenado a 
Jefatura de Carrera. 
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2. El Jefe de Carrea, aplicará el Artículo 78° del RAC-01, debiendo 
tomar en cuenta el procedimiento y los plazos, si la solicitud es 
favorable se continuará con el procedimiento. 

 
3. El Docente presentará el cuaderno de seguimiento con el 

registro de notas actualizado. 
 

4. El Jefe de Carrera procederá a verificar el error sacando el 
reporte PDF del Sistema. 

 
5. Se inicia el proceso en el Sistema y se elaborarán los siguientes 

documentos: 
 

i. Memorándum de llamada de atención al Docente. 
ii. Formulario de Solicitud de Modificación y/o inserción de 

Notas. 
iii. Informe del Jefe de Carrera. 
iv. Informe Legal. 
v. Resolución de Consejo Académico. 

 
c. Modificación y/o inserción de parciales y/o gestiones 

anteriores, se deberá seguir los siguientes pasos: 
 

1. El Estudiante deberá elevar una solicitud de inserción y/o 
modificación de sus notas de parciales y/o gestiones anteriores 
a Jefatura de Carrera. 
 

2. El Jefe de Carrera pedirá al Docente un informe pormenorizado 
sobre los motivos del error u omisión cometido. 

 
3. El Jefe de Carrera revisará el cuaderno de seguimiento de ese 

parcial o gestión y deberá recabar documentación que valide la 
solicitud realizada por el Estudiante. 
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4. El Jefe de Carrera procederá a verificar el error sacando el 
reporte PDF del Sistema. 

 
5. Elaborará y elevará un informe pormenorizado del caso a 

Vicerrectorado solicitando la apertura del sistema de inserción 
y/o modificación de notas. 

 
6. Una vez aprobado y habilitado el sistema se continuará con el 

procedimiento. 
 

7. Se inicia el proceso en el Sistema y se elabora los siguientes 
documentos: 

 
i. Memorándum de llamada de atención al Docente. 

ii. Memorándum de sanción al JDC. 
iii. Formulario de Solicitud de Modificación y/o Inserción de 

Notas. 
iv. Informe del Jefe de Carrera. 
v. Informe Legal. 
vi. Resolución de Consejo Académico 

 
d. Inserción por postergación de examen, se deberá seguir los 

siguientes pasos: 
 

1. El Estudiante deberá elevar una solicitud de postergación de 
examen a Jefatura de Carrera. 
 

2. El Jefe de Carrera aplicará el Artículo 64° de RAC-01, debiendo 
refrendarla mediante la Resolución de Consejo Académico. 

 
3. El docente presentará el cuaderno de seguimiento con el registro 

de notas actualizado. 
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4. El Jefe de Carrera procederá a verificar la no inserción sacando 
el reporte PDF del Sistema. 

 
5. Elaborará y elevará un informe pormenorizado del caso a 

Vicerrectorado solicitando la apertura del sistema de inserción 
y/o modificación de notas. 

 
6. Una vez aprobado y habilitado el sistema se continuará con el 

procedimiento. 
 

7. Se iniciará el proceso en el Sistema y se elaborarán los 
siguientes documentos: 

 
i. Formulario de Solicitud de Modificación y/o Inserción de 

Notas. 
ii. Informe del Jefe de Carrera. 
iii. Informe Legal. 
iv. Resolución de Consejo Académico. 

 
e. Inserción por examen extraordinario, se deberá seguir los 

siguientes pasos: 
 

1. El Estudiante y/o Docente deberá elevar un informe haciendo 
conocer las anormalidades y/o dificultades que se presentaron 
durante el desarrollo del examen a Jefatura de Carrera. 
 

2. El Jefe de Carrera aplicará el Artículo 76° del RAC-01, debiendo 
refrendarla mediante la Resolución de Consejo Académico. 

 
3. El docente presentará el cuaderno de seguimiento con el registro 

de notas actualizado. 
 

4. El Jefe de Carrera procederá a verificar el error sacando el 
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reporte PDF del Sistema. 
 

5. Elaborará y elevará un informe pormenorizado del caso a 
Vicerrectorado solicitando la apertura del sistema de inserción 
y/o modificación de notas. 

 
6. Una vez aprobado y habilitado el sistema se continuará con el 

procedimiento. 
 

7. Se iniciará el proceso en el Sistema y se elaborarán los 
siguientes documentos: 

 
i. Formulario de Solicitud de Modificación y/o Inserción de 

Notas. 
ii. Informe del Jefe de Carrera. 
iii. Informe Legal. 
iv. Resolución de Consejo Académico. 

 
f. Inserción por regularización de pagos, se deberá seguir los 

siguientes pasos: 
 

1. El Estudiante deberá elevar una solicitud de inserción de notas 
por regularización de pagos a Jefatura de Carrera. 
 

2. El Jefe de Carrera verificará y validará la documentación que 
asegure el pago correspondiente. 

 
3. El Jefe de Carrera revisará el cuaderno de seguimiento con el 

registro de notas actualizado. 
 

4. El Jefe de Carrera procederá a verificar la no inserción de notas, 
sacando el reporte PDF del Sistema. 
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5. Se iniciará el proceso en el Sistema y se elaborarán los 
siguientes documentos: 

 
i. Formulario de Solicitud de Modificación y/o Inserción de 

Notas. 
ii. Informe del Jefe de Carrera. 

 
Toda la Documentación en cada uno de los casos debe ser revisada 
por Secretaria Académica de cada Unidad Académica antes de ser 
enviado a Vicerrectorado. 

 

Artículo 21° DOCUMENTACIÓN PARA CORREGIR ERRORES EN 
EL SISTEMA DE NOTAS 

 

a. Informe del Jefe de Carrera. 
b. Informe Legal. 
c. Resolución del Consejo Académico. 
d. Solicitud del estudiante (Si corresponde). 
e. Informe Docente. 
f. Memorándum Docente (Si corresponde). 
g. Memorándum Jefe de Carrera (Si corresponde). 
h. Formulario de “Solicitud de Revisión de Examen” (según Formularios 

de Trámites Académicos vigente que corresponda) y acta de revisión 
(Si corresponde). 

i. Examen corregido y validado (Si corresponde). 
j. Documentos de validación (Si corresponde). 
k. Cuaderno de seguimiento. 
l. PDF. 
m. Formulario de Solicitud de Modificación y/o Inserción de Notas. 
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CAPITULO V 
DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS 

 

Artículo 22° VIGENCIA 
 
El Reglamento del Sistema de Registro, Control y Transcripción de 
Calificaciones, ha sido formulado y adecuado a las actuales 
necesidades de la Administración Académica, el cual entrará en 
vigencia a partir de la emisión de la Resolución del Consejo Superior 
Académico, quedando sin efecto los Reglamentos, Resoluciones y 
Disposiciones contrarias al presente Reglamento. 
 

Artículo 23° RESPONSABILIDADES 
 

La inserción y/o modificación de notas, es responsabilidad de las 
instancias que conforman los diferentes niveles señalados en el 
presente Reglamento, siendo los mismos responsables de sus 
deberes y atribuciones asignadas a su cargo y funciones, siendo 
pasibles a sanciones o procesos administrativos correspondientes 
ante cualquier daño Institucional. 
 

Artículo 24° ACLARACIONES 
 
Las disposiciones contenidas en el presente Reglamento son 
susceptibles de aclaraciones a través de Resoluciones del Consejo 
Superior Académico, las modificaciones parciales de acuerdo a 
nuevos requerimientos y necesidades; mediante los instrumentos 
legales pertinentes. 

 

Artículo 25° REVISIÓN Y ACTUALIZACIÓN DEL REGLAMENTO 
 
La Dirección Nacional de Tecnologías de Información y 
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Comunicación, en coordinación con el Vicerrectorado de Grado y la 
Dirección Nacional de Planificación, periódicamente revisarán el 
presente Reglamento, y de ser necesario, actualizarán el mismo sobre 
la base de análisis de la experiencia de su aplicación y la dinámica 
académica y administrativa, buscando una mayor eficiencia y eficacia. 

 

 
 


