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EL ORGANO COLEGIADO SUPERIOR DEL
__ _INSTITUTO SUPERIOR TECNOLOGICO SUCUA

CONSIDERANDO

Que, el Articulo-26 de la Constitucion de la Republica del Ecuador determina que: “La-
-educacion-es un_derecho.de-las-personas a lo-largo de su vida y un deber ineludible e -
~inexcusable del Estado. Constituye un drea prioritaria de la politica publica y de la
_inversion estatal, garantia de la igualdad e inclusion social y condicion indispensable

para-el-buenvivir-(...)”. - el ot it

Que, el articulo 352 de la Constitucion de la Republica del Ecuador dispone que "El
sistema de -educacion —superior estard integrado  por- universidades- y- escuelas
politécnicas; institutos superiores técnicos, fecnologicos y pedagdgicos; y conservatorios
de muisica y artes, debidamente acreditados y evaluados. Estas instituciones, sean

publicas o particulares, no tendran fines de lucro”,

Que, el Articulo 18 de la Carta Magna, en su numeral segundo, establece que
“Acceder libremente a la informacion generada en entidades publicas, o en las
privadas que manejen fondos del Estado o realicen funciones piiblicas. No existird
reserva de-informacion excepto en los casos expresamente establecidos en la ley.
En caso de violacion a los derechos humanos, ninguna entidad piublica negard la

informacion”.

Que, el Articulo 227 de norma Constitucional, determina que: "La administracion

publica constituye un servicio a la colectividad que se rige por los principios de

eficacia, eficiencia, calidad, jerarquia, desconcentracion, descentralizacion,
_coordinacion, participacion, planificacion, transparencia y evaluacion”

Que, el Articulo 379, numerales 3 y 4, de la Constitucion de la Republica del

Ecuador, establece que son parte el patrimonio cultural tangible e intangible

relevante para la memoria e identidad de las personas y colectivos, y objeto de

salvaguardia del Estado, entre otros: "3. Los documentos, objetos, colecciones,

archivos, bibliotecas y museos que tengan valor historico, artistico, arqueoldgico,
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etnogrdfico o - paleontoldgico. 4. Las creaciones artisticas, - cientificas y-

tecnolégicas”.

“Que, el numeral 1, literal a)y b) del Articulo 118 de la Ley Orgénica de Educacién -
-Superior; respecto de los niveles de formacién que imparten las instituciones del Sistema
©— - - de Educacion son-“I-~Tercer nivel técnico-tecnoldgico y de grado. a) Tercer-nivel
-~ técnico-tecnolégico superior:-El tercer nivel técnico - tecnoldgico superior, orientadoal-— - — |
““desarrollo-de-las habilidades y destrezas relacionadas con la aplicacién-adaptacion e
‘innovacion tecnolégica en procesos relacionados con la produccion de bienes y
- servicios; corresponden-a-este nivel los titulos profesionales de técnico superior,
- tecndlogo superior o su equivalente y tecndlogo superior universitario o su equivalente.
b) Tercer nivel de grado, orientado a la formacién bdsica en una disciplina o a la
capacitacion para el ejercicio de una profesion, corresponden a este nivel los grados
académicos de licenciaturay-los titulos profesionales universitarios o politécnicos y sus

equivalentes (...)". . = = =

Que, el Articulo 3 del Reglamento de las Instituciones-de- Educacion Superior de
Formacion Técnica y Tecnologica manifiesta “Los institutos superiores son instituciones
de educacion superior; sin fines de lucro, dedicadas a la formacién técnica y tecnolégica ]
superior y-sus-equivalentes en-artes u otros campos del conocimiento, a la investigacion
con miras a la innovacion técnica o tecnolégica, a la investigacion aplicada en
pedagogia o a la investigacion en artes, segin sea el caso. Estas instituciones de
educacion superior son. a) Institutos superiores puiblicos. - Son instituciones con
personeria juridica propia, desconcentradas, adscritas al érgano rector de la politica
publica de educacion superior, a las universidades y escuelas politécnicas piiblicas u
ofros organismos de derecho piiblico conforme a la Ley. Los institutos pedagégicos
publicos estardn adscritos a la Universidad Nacional de Educacion. b) Institutos
superiores particulares. - Son instituciones con personeria juridica propia, autonomia
S académica, administrativa, financiera y orgdnica, creadas por iniciativa de personas
naturales o juridicas de derecho privado”.
Que, la Ley Orgénica de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica
(LOTAIP) en su Articulo 1 dispone “La presente Ley tiene por objeto garantizar y

regular el derecho de acceso a la informacion publica en cumplimiento de la
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. Constitucion de la Republica del Ecuador, la ley; y, de los instrumentos

. internacionales ratificados por el Estado ecuatoriano”. i 3=

Que, el Articulo 10-de la Ley Orgénica de Transparencia y Acceso a la Informacién -

Publica, establece que: "Es responsabilidad de las entidades publicas, personas

Juridicas de derecho piiblico y demds entidades puiblicas, crear y mantener registros.
puiblicos de manera profesional, para que el derecho a la informacion se pueda

- ejercer a plenitud, por lo que, en ningun caso se justificarda la ausencia de normas
técnicas en el manejo y archivo de la informacion y documentacion para impedir u
obstaculizar el ejercicio de acceso a la informacion publica, peor ain su

destruccion';

Que, la Ley del Sistema Nacional de Archivos, en su articulo 1 define que:
"Constituye Patrimonio del Estado la documentacion bdsica que actualmente existe
0 que en adelante se produjere en los archivos de todas las instituciones de los
sectores publico, -y privado, asi como la de personas particulares, que sean —

calificadas como tal (..)";

- Que, mediante el Acuerdo No. 2020-048, de 15 de mayo de 2020, el Secretario de -~
Educacion Superior, Ciencia, Tecnologia e Innovacion, determiné a favor de los rectores
= yrectoras de los Institutos Superiores Técnicos, Tecnologicos, Pedagdgicos, de Artes y-

los Conservatorios Superiores Publicos sus atribuciones y obligaciones.

Que, el Articulo 21 del Estatuto Interno del Instituto Superior Tecnoldgico Sucia
establece que: Son atribuciones y responsabilidades del OCS los siguientes; en el literal
n) “Aprobar y reformar reglamentos internos para el funcionamiento del Instituto

Superior Tecnologico Sucua”.

- En ejercicio de las atribuciones conferidas por la Ley Organica de Educacion Superior y
en ejercicio de las facultades previstas en el literal n) del Articulo 21 del estatuto interno

del Instituto Superior Tecnolégico Sucta.
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RESUELVE:

- -Expedir el presente;

~ REGLAMENTO DEL SISTEMA DE GESTION DOCUMENTAL DEL
- -~ INSTITUTO SUPERIOR TECNOLOGICO SUCUA - '

e CRAVTRO
AMBITO Y OBJETO

- Articulo 1. Ambito. —El presente reglamento establece las normas y directrices para-

el uso obligatorio del Sistema de Gestion Documental (SGD) por profesores y

administrativos del Instituto Superior Tecnol6gico Suctia (ISTS).

Articulo 2. Objeto.- —F1-SGD ‘tiene como objetivo principal satisfacer las

necesidades informativas del Aseguramiento Interno de la Calidad (AIC), asi como

~agilizar y mejorar los procesos de gestion académica y administrativa de la-

institucion.
CAPITULO 11
DEFINICIONES Y SUJETOS

Articulo 3. Definiciones. — Para el correcto entendimiento del presente reglamento

se usaran las siguientes definiciones.

a) Sistema de Gestion Documental (SGD): Hace referencia al conjunto de

procesos, herramientas y normas destinadas a la gestion, organizacion,
conservacion y acceso a los documentos institucionales en formato digital.

b) Aseguramiento Interno de la Calidad (AIC): Se refiere al Acuerdo de
Incorporacion Curricular y comprende las exigencias informativas y

documentales establecidas por los organismos de acreditacion.
Articulo 4. Sujetos. - Hace referencia a los profesores y al personal que trabaja en roles

administrativos dentro del ISTS, quienes tienen acceso autorizado al SGD y son

responsables de su utilizacion adecuada. I e
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CAPITULO 11
USUARIOS DEL SGD

--Articulo 5. Usuarios Autorizados. - Tendran acceso al SGD todo los profesores

y administrativos del.ISTS, de acuerdo con su nivel de acceso correspondiente.

-~ Articulo 6. Capacitacion de Usuarios. - El administrador del SGD del ISTS sera

el encargado de proporcionar la capacitacion a todos los usuarios.

. CAPITULO I1I :
RESPONSABLES Y FUNCIONAMIENTO

Articulo 8. Responsables. —El administrador de SGD es el responsable de la Unidad de
- Tecnologias de Informacion de la Comunicacion y debera cumplir con lo tipificado en el

numeral 7 del articulo 66 del Estatuto Institucional.

Articulo 9. Funciones del administrador del SGD. - Son funciones del administrador

del SGD, las siguientes:

a) Coordinar la implementacioén y actualizacion del SGD de acuerdo con los objetivos
institucionales.

b) Supervisar la creacién, mantenimiento y organizacién de categorias y flujos de
trabajo dentro del sistema.

c) Garantizar la seguridad y confidencialidad de los documentos almacenados en el
SGD.

d) Brindar soporte técnico y asesoramiento a los usuarios en el uso eficiente del sistema.

e) Colaborar con los responsables de procedimientos y flujos de trabajo para garantizar
su correcta ejecucion.

f) Realizar informes de cumplimiento sobre el buen uso del SGD.

g) - Generar respaldos por lo menos una vez al mes.

h) Capacitar a usuarios sobre el uso del SGD.

Articulo 10. Uso obligatorio del SGD. - El uso del SGD es obligatorio para todos los
-procesos de gestion institucional, incluyendo la actualizacion de informacidn, objetivos,

caracteristicas generales y otros aspectos definidos por la entidad responsable. Los l
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- usuarios deberan utilizar exclusivamente el SGD para almacenar toda la documentacién
‘que ingresa y se genera en la institucién de manera adecuada y responsable, respetando = '
- los procedimientos y normas establecidas. e |
~—Articulo 11:-Deberes de los usuarios. - Los usuarios del SGD tienen la responsabilidad
--———--de mantener-la-confidencialidad de -la -informacién- a la que accedan y utilizarla -
~—— - ————exclusivamente para fines institucionales. Asi mismo, los usuarios son responsablesde
- garantizar la- integridad y veracidad de- los documentos-que generen, modifiquen o 7
gestionen a través del SGD. Cualquier modificacion o eliminacion de documentos debera

—===== estar debidamente justificaday registrada-en el sistema.

~Articulo 12. Soporte técnico. - El administrador del SGD proporcionara el soporte
técnico necesario para el correcto funcionamiento. En caso de ser necesario, se podran
- gestionar- servicios--externos -especializados para brindar el soporte requerido. La
institucion se compromete a gestionar el equipamiento necesario para el funcionamiento
optimo del SGD- e
= CAPITULO 1V - - =
FUNCIONALIDADES Y CARACTERISTICAS DEL SGD '

Articulo 13. Adaptabilidad y flexibilidad. - El SGD optimiza la gestiéon de la

informacién y los. flujos de trabajo, siendo flexible y adaptable a las particularidades
institucionales y configuraciones necesarias para cumplir con los requisitos especificos

de cada area y programa vigente.

Articulo 14. Trimites remotos y eﬁc1enc1a E1 SGD perrmte la realizacion de tramites
academwos y admmlstratwos de manera remota, tanto desde computadoras de escritorio

como en dispositivos méviles. Ademads, contribuye a reducir el tiempo de respuesta en i

los tramites, minimizar la necesidad de desplazamientos, dISI‘ﬁlIlUlI‘ errores, agilizar el

acceso a documentos y fomentar la reduccmn de i 1mpresmnes

Artlculo 15. Apoyo a la plamficacnon y control - El SGD es un auxiliar en la 7 d
plamﬁcacmn organizacién, control y evaluacmn de los procesos relamonados con las ‘ |

funciones académicas y administrativas del ISTS. Ademés, contribuye a disminuir los |
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tiempos de ejecucion de las actividades y minimiza los errores asociados a dichos

-—— pProcesos. = =

CAPITULO V -
—~ PROCEDIMIENTO
- Articulo 16. Procedimiento. - Se establecerdan procedimientos y flujos de trabajo enel
SGD. para. diferentes: ~procesos académicos y administrativos -del- ISTS. Estos
procedimientos garantizaran la correcta gestion, almacenamiento, acceso y seguimiento de

los documentos digitales.- -

Los procedimientos seran diseflados de manera clara y precisa, definiendo las etapas, roles

- involucrados, documentacion requerida y plazos correspondientes para cada proceso.

1. - Los procedimientos de subida de documentos son los siguientes:
a) El usuario ingresa al SGD con las credenciales de acceso. - =
b) Selecciona el sitio correspondiente para subir o revisar los documentos.
c) Para subir los documentos al SGD el usuario debera utilizar como nombre del
archivo la nomenclatura institucional conforme al Estandar para la- Administracion

de Documentos Institucionales. e i

2. Los procedimientos de flujo trabajo son los siguientes:
a) El usuario ingresa al SGD con las credenciales de acceso.
b) El usuvario inicia el tipo de flujo de trabajo asignando a todos los actores
responsables.
¢) Una vez que se hay realizado la revision correspondiente y esta sea aprobada se da
por culminado el flujo de trabajo caso contrario de no cumplir con el requerimiento

necesario deberé subsanarse para su respectiva aprobacion.

CAPITULO VI
SEGUIMIENTO Y CONTROL,

Articulo 17. Seguimiento. - Las unidades o coordinaciones solicitantes deberan

proporcionar informes sobre el estado y los resultados de los flujos de trabajo.
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- Articulo 18. Control de documentos: Se establecerdn mecanismos para verificar - - -

que los documentos almacenados en el SGD cumplan con los requisitos establecidos.

8 e s it DI SPOSTCION - FINAT : e e
- , o -

- El presente reglamento entrard en vigencia a partir de su aprobacién por-el Organo de
Colegiado” Superior-del-Instituto Superior Tecnolégico Suctia y su publicacién en la |
pagina web de la institucion. |
Dado en la ciudad de Suctia, a los veinte y cinco (25) dias del mes de agosto del afio 2023,

en la Sesion Exfraordinaria del Organo Colegiado Superior. ~ = == = ,

PRESIDENTE OCS.

En mi calidad de secretaria del Organo Colegiado Superior-del-Instituto Superior
Tecnolégico Suctia, CERTIFICO que el presente Reglamento fue discutida y aprobada

en una sesion ordinatia'y extraordinaria del Organo Colegiado-Superior de fecha 09 y 25

de agosto de 2023, fue conocida, discutida y aprobada en primer y segundo debate

~ respectivamente.

y CTEm L — Y 8
—+4istsucua @AW @+ |
0 Efrén Zaniga y Luis Sangurima B itssucua@hotmailes € institutosucua.edu.ec Q. (07) 2740-421



