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CAPITULO |
DE LOS REGISTROS

Art. 1.- Los registros académicos de los estudiantes se encontraran bajo la
responsabilidad de Sub Direccién Académica, la cual se encargara de proteger
todos y cada uno de los listados de notas.

Art. 2.- Los registros académicos se guardaran en folders individualmente,
agrupados por ciclo académico. Todos los folders quedaran guardados en
archivos y lugares que Sub Direccién Académica considere seguros.

Art. 3.- Sub Direccion Académica se encargara, de igual manera, de preservar los
listados de notas desde el inicio de la institucion archivados en folders en forma
anual o semestral.

Art. 5.-Los registros de notas antiguos se preservaran escaneados y guardados
en forma electronica.

Art. 6.- Sub Direccion Académica se encargard de efectuar un respaldo del
Sistema de Registro Académico, diariamente, utilizando y almacenando en las
carpetas de respaldo automatizado por el area de IT', y en caso de realizar
respaldos en forma fisica digital se guardaran en un lugar con llave que posee
Direccion General.

Art. 7.- Los registros de los estudiantes son confidenciales y por lo tanto no se
proporcionan a ofra persona sin autorizacion del estudiante, exceptuando cuando
se presenta requerimiento judicial.

CAPITULO I
DEL ACCESO AL SISTEMA DE REGISTRO ACADEMICQ‘

Art. 8.- La seguridad y confidencialidad del Registro Académico, solamente estara
confiada en la Jefatura de Sub Direccion Académica, y demas personal a su cargo
seguln los accesos o permisos delimitados para cada usuario segun el grado de
responsabilidad de cada cargo, asi mismo Direccién General sera quien autorizara
las hojas de permiso para cada usuario en el sistema de registro académico y

! personal especializado en Tecnologia de la Informacién, encargado de dar soporte en hardware y software.

3




INSTITUTO AMERICANO DE EDUCACION SUPERIOR
REGLAMENTO DEL REGISTRO ACADEMICO

delegara a Sub Direccion Administrativa como persona responsable para efectuar
correcciones dentro del mismo.

Art. 9.- Las llaves de acceso de la Administradora del Sistema de Registro
Académico deben resguardarse por Sub Direccidon Académica. También se
guardara en Direccion General una copia de las llaves del Registro Académico.

Art. 10.- El acceso a los moédulos del sistema de registros de Sub Direccidn
Académica esta restringido de acuerdo con los siguientes niveles de seguridad:

a) Administradora del sistema: acceso sin restricciones.

b) Personal de Sub Direccion Académica: acceso como usuarios, sin poder
acceder a programas fuente y a modificar notas.

c) Usuarios de otras dependencias: tendran acceso restringido; solamente a
nivel de registro y consulta de datos.

d) Sub direccion administrativa, delegada como soporte en el desarrollo de
requerimienios para el programador especialista del sisiema de regisiro
académico, a solicitud de las dependencias académicas.

Art. 11.- La Jefatura de Sub Direccion Académica y Direccion General son unicas
entidades que siempre podran consultar los registros de notas de estudiantes que
considere necesarios, haciendo uso de la llave que da acceso al registro.

Art. 12.- Jefatura de Sub Direccion Académica con autorizacion de Direccion
General y Presidencia, son las tres entidades autorizadas para la firma,
certificacion y emisién de documentos formales para tramites y/o gestiones de los
estudiantes con universidades del exterior.

Sub Direccion Académica debera marcar copia a Direccion General de
documentos firmados.
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CAPITULO Il
SANCIONES

Art. 13.- Cualquier violacién a las politicas y normas de seguridad debera ser
sancionada de acuerdo con los lineamientos que el Director General considere
pertinentes.




INSTITUTO AMERICANO DE EDUCACION SUPERIOR
REGLAMENTO DEL REGISTRO ACADEMICO & w»

Art. 14.- Las sanciones pueden ser desde una llamada de atencion o informar al
usuario hasta la suspension, dependiendo de la gravedad de la falta y de la
malicia o perversidad que ésta manifiesta.

Art. 15.- Correspondera al Directorio Ejecutivo hacer las propuestas finales sobre
las sanciones a quienes violen las disposiciones en materia de informatica de la
institucion.

CAPITULO IV
DISPOSICIONES GENERALES

Art. 16. Toda solicitud, gestién o tframite relativo al acceso a los registros
académicos debera realizarse con la jefatura de Sub Direccién Academica, ya que
es la encargada de la custodia y actualizacion de los mismos.

procedimientos administrativos establecidos en las respectivas politicas o

Art. 17. Todo tramite derivado de este reglamenio se realizara de acuerdo con los '
lineamientos que se relacionen con los registros académicos. j

Art. 18. De todo lo actuado en relacion con este reglamento, se dejara constancia
escrita.

Art. 19. Lo dispuesto en este reglamento es de cumplimiento obligatorio para Sub ,
Direccion Académica, ya que serd el ente encargado de los registros académicos.

Art. 20. Este reglamento lo podra modificar el Directorio Ejecutivo a propuesta del
Presidente, siempre que contribuya a mejorar el cumplimiento de la mision
institucional.

Art. 21.- Toda reforma aprobada por el Directorio Ejecutivo se* tiene por
incorporada a este reglamento. '

CAPITULO V
VIGENCIA

Art 22.- Derogase los reglamentos anteriores a esta fecha y registrese el presente
con sus reformas.
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Art 23.- El presente reglamento fue aprobado con sus reformas por el Directorio
Ejecutivo, segtin Acta numero ochenta y ocho en el punto niimero dos de fecha
veintinueve de octubre del afio dos mil veintiuno.

Art. 24.- El presente Reglamento entrara en vigencia, a partir de la fecha de
registro en la Direccion Nacional de Educacién Superior del Ministerio de
Educacion, Ciencia y Tecnologia.
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