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REGLAMENTO DEL SISTEMA INFORMATICO DE GESTION DEL INSTITUTO
SUPERIOR TECNOLOGICO LOS ANDES

CONSIDERANDO:

Que, el articulo 226 de la Constitucidon de la Republica Ecuador indica
que las instituciones del Estado, sus organismos, dependencias, |as
servidoras o servidores pUblicos y las personas que actlen en virtud de
una potestad estatal ejercerdn solamente las competencias y faculiades
que les sean atribuidas en la Constitucion y la ley. Tendran el deber de
coordinar acciones para el cumplimiento de sus fines y hacer efectivo el

goce y ejercicio de los derechos reconocidos en la Constitucion.

Que, el articulo 354 de la misma norma invocada, en concordancia con
el articulo 17 de la Ley Orgdnica De Educacion Superior, Los instfitutos
superiores tecnologicos, técnicos y pedagdgicos, y los conservatorios, se
creardn por resolucién del organismo encargado de la planificacion,
regulacion y coordinacién del sistema, previo informe favorable de la
institucion de aseguramiento de la calidad del sistema y del organismo
nacional de planificacion. La creacion y financiamiento de nuevas casas
de estudio y carreras universitarias publicas se supeditardn a los
requerimientos del desarrollo nacional. El organismo encargado de |a
planificacién, regulacién y coordinacion del sistema y el organismo
encargado para la acreditacion y aseguramiento de la calidad podrdn
suspender, de acuerdo con la ley, a las universidades, escuelas

politécnicas, institutos superiores, tecnoldgicos y pedagdgicos, Yy



conservatorios, asi como solicitar la derogatoria de aquellas que se creen

por ley.

Que, el Articulo 18.- (LOES), Ejercicio de la autonomia responsable,

literales a), b). -

b) La libertad de expedir sus estatutos en el marco de las disposiciones de

la presente Ley;

¢) La libertad en la elaboracién de sus planes y programas de estudio en

el marco de las disposiciones de la presente Ley;

Que, la Presidencia de la RepuUblica del Ecuador expidid la REGLA
TECNICA NACIONAL PARA LA ORGANIZACION Y MANTENIMIENTO DE LOS
ARCHIVOS PUBLICOS, mediante acuerdo Nro. SGPR-20190107, de fecha
10 de abril de 2019, con la finalidad de dotar de normas completas
adecuando el mecanismo que permita promover la defensa vy
protecciéon de los derechos fundamentales como el acceso a la
informacién pUblica, mejorando la eficiencia y eficacia de los servicios
que prestan, asi como fortaleciendo la transparencia y rendicion de

cuentas a la ciudadania;

Que, el ACUERDO 131 DEL MINISTERIO DEL AMBIENTE, Capitulo Il sobre la
Gestion del Papel en su articulo 14 manifiesta la necesidad de reducir el

uso de papel;

Que, las NORMAS DE CONTROL INTERNO en su articulo 405-04, que habla

sobre la documentacién de respaldo y su archivo establece que la



mdxima Autoridad de cada institucion deberd implantar y aplicar
politicas y procedimientos de archivo para la conservacion vy
mantenimiento de archivos fisicos y magnéticos, con base en las

disposiciones técnicas y juridicas vigentes.

Que, el Organo Colegiado Superior con la finalidad de cumplir con
procesos dindmicos agiles tecnoldgicos que faciliten la implementacion
de la nueva gestion de la Institucién, considera pertinente la aprobacion
del REGLAMENTO DEL SISTEMA INFORMATICO DE GESTION (SIG), de esta
forma incentivar al uso de las tecnologias de la informacion y
comunicacion y firmas electrénicas por parte de los funcionarios de la
institucion con el fin de modernizar las relaciones con los ciudadanos,

entre entidades de educacion y empresas privadds;

En uso de sus atribuciones, contempladas en el Estatuto: RESUELVE:
EXPEDIR EL REGLAMENTO DEL SISTEMA INFORMATICO DE GESTION (SIG) DEL
INSTITUO SUPERIOR TECNOLOGICO LOS ANDES.
TITULO |
NORMAS COMUNES

CAPITULO |
SISTEMA INFORMATICO DE GESTION DOCUMENTAL (SIG)

Articulo 1. Implementacién del Sistema.- El Instituto Superior Tecnolégico
Los Andes, dispone la implementacion del Sistema Informdtico de

Gestion (SIG), en las Unidades Académicas y Administrativas, como

herramienta informdtica de apoyo en la redlizacion eficiente de los



procesos de gestibn documental (produccion, registro, confrol,
tramitacion, clasificacién  y  descripcion  documental), debiendo
generarse y/o registrar su recepcion y tramitarse toda la documentacion
enviada y recibida, interna y externamente a través y exclusivamente por
el SIG, sin perjuicio de que cuando fuere necesario por la naturaleza e
importancia de la documentacion, contar con ella fisicamente, se la

podrd enviar a la unidad que la requiriera.

Para el efecto, el Organo Colegiado Superior de la Institucion bajo su
aprobacioén, serd la responsable de elaborar las tablas de retencion
documental y/o un listado de documentos en donde se detallardn

aquellos que requieran su generaciéon en soporte fisico.

Articulo 2. Instalaciéon y actudlizacion de versiones del Sistema
Informdtico de Gestion. - El SIG serd instalado de forma local en la
Institucidn siendo el Departamento Técnico los encargados de realizar las
configuraciones necesarias para su funcionamiento y la actualizacion de

versiones cuando corresponda.

Articulo 3. Administracién del SIG. - La administraciéon del sistema estard
a cargo del equipo técnico Institucional lo cual con lleva la ejecuciéon de

las siguientes actividades:

a) Crear en el SIG las dreas existentes en el Instituto Superior Tecnoldgico

Los Andes, conforme el organigrama estructural y funcional vigente;



b) Crear los usuarios (servidores pUblicos) con los respectivos perfiles, de
acuerdo con el listado emitido por secretaria general, recursos humanos
o los jefes en funcién de las diferentes unidades académicas y
administrativas, este listado contendrd en detalle lo siguiente: - NUmero
de cédula - Apellidos - Nombres - Cargo que desempeha - Email
institucional - NUmero de teléfono celular y - Perfil de usuario (director,

jefe, asistente o normal)

¢) Realizar subrogaciones de cargos de acuerdo con las comunicaciones
enviadas por la Recursos Humanos y el Rectorado, por reemplazo
temporal o definitivo de jefes de funcién especificando la fecha de inicio

y finalizacién de la subrogacion;

d) Registrar la inactividad de un usuario que ha terminado sus relaciones
laborales con la Institucién, y pasarle las bandejas al nuevo funcionario
registrado, previo un informe de cese de funciones emitido a recursos

Humanos;

e) Planificar y brindar las correspondientes capacitaciones para los

usuarios del SIG del Instituto Superior Tecnoldgico los Andes;

f) Crear listas de envio al pUblico que serdn utilizadas por los usuarios del
SIG (para el envio rdpido de comunicaciones a grandes grupos de

funcionarios, estudiantes o comunidad);

g) Crear la estructura de carpetas virtuales (lugar donde se organizard la

documentacion  digital), de acuerdo con los liheamientos



proporcionados por secretaria general de la Institucion a fravés de la

Unidad de Documentacion y Archivo Institucional;

h) Crear la estructura digital para la administracion del archivo fisico de

gestion segun las directrices que se emitan para el efecto;

i) Crear los codigos de identificacion de documentos de cada
dependencia una vez dl inicio de la implementacion del sistema
informdtico de gestion documental, de acuerdo con las siguientes

directrices:

e Siglas de la institucion

o Siglas de la dependencia productora del documento
e ANO en curso

e Secuencia

¢ Tipo de documento

j) Reportar cualquier posible hecho ilicito e infraccidn detectado ademds
de prestar el apoyo requerido para cualquier auditoria informdtica a las

autoridades institucionales y de conftrol;
k) Mantener respaldos diarios de toda la informacion generada en el SIG;
) Instalar y autorizar el uso de firmas electronicas de los funcionarios;

m) Las demds sehaladas por el Rector.

Articulo 4. Accesibilidad y confidencialidad. - La accesibilidad a la

informacion estard restringida de acuerdo al drea a la que esté asignado



el usuario en el sistema y respetando el principio de confidencialidad de

la siguiente manera:

Articulo 5. Conftrasefia. - La contrasefia que posee cada usuario es
confidencial y de absoluta responsabilidad del titular, el usuario del
sistema puede utilizar la informacién que le ha sido confiada solamente
para los propdsitos definidos y no deberd en ningin caso compartir la
contfrasefia con otros usuarios o personas. En el caso que el usuario pierda
su contrasefa, deberd solicitar la reposicion de esta en el SIG en la opcion

"solvidd su contrasena?g".
CAPITULO I
DOCUMENTOS FiSICOS, DIGITALES Y ELECTRONICOS

Articulo 6. Preservacién y conservacion de los documentos fisicos .- Las
unidades académicas y administrativas deberdn consolidar y mantener
su archivo fisico con la documentacion autorizada para su generacion,
asi como aquella que ha sido recibida y registrada en el SIG (externa) y
organizada de acuerdo a los procedimientos e instructivos generados
Los documentos deberdn ser transferidos al Archivo Insfitucional cuando
corresponda, de acuerdo con la informacién contenida en las Tablas de

Retencidén Documental.

Articulo 7. Caracteristicas de los documentos digitales y electronicos. -
Los documentos digitales y electronicos deberdn tener las siguientes

caracteristicas:



1) Omniaccesible. - Capacidad de acceder a la informacién en todo
tiempo y lugar de manera casi instanténea y eficiente, sin importar el

clima v horario.

2) Interactivo. - Permite que se pueda llegar a la informacion desde

diferentes sistemas informdaticos.

3) Recuperable. - Los documentos digitales tienen la posibilidad de
consulta y busqueda de una manera rapida y facil, independientemente

de su volumen.

Articulo 8. Preservacion y conservacion de los documentos digitales y
electrénicos. - Por intermedio del administrador del SIG serd la
responsable del repositorio de la informacién, garantizando que los
documentos permanezcan completos tanto en su contenido como su
estructura y su contexto; fiables, en cuanto al contenido y metadatos;
auténticos, en cuanto a la originalidad; y accesibles, en cuanto a su
localizacién vy legibilidad. La retencién y fransferencia de expedientes
digitales y electrénicos se readlizard de acuerdo con las necesidades del
Instituto, y la eliminacién de éstos se sujetard a la aplicacién de los
lineamientos establecidos. El equipo Técnico elaborard los instructivos
necesarios para garantizar la conservacion y preservacion en el tiempo

de los documentos digitales y electrénicos.



CAPITULO 1lI
PLATAFORMAS DIGITALES

En el instituto, se han implementado tres tecnologias claves:
TECNOLOGIA 1: GESTIONA INFORMATICO ACADEMICO ODOO.

Articulo 9. Sistemas de Gestion del Aprendizaje. - (LMS) representado por
Moodle, Plataformas de Gestion Documental representado por DSpace

y Software de Gestién Integrada ejemplificado por Odoo.

Cada una de estas tecnologias ofrece soluciones especificas para el

andlisis y la optimizaciéon de procesos dentro de la Institucion.

Articulo 10. Herramienta Odoo para gestion administrativa y académica.
Es una plataforma de software empresarial de cddigo abierto que ofrece
una amplia gama de aplicaciones y moédulos para gestionar diversos

aspectos de una organizacién, incluidas las insfituciones educativas.

Es altamente personalizable y modular, lo que permite adaptarla a las
necesidades especificas de cada institucion educativa. Aqui hay una
explicacion de coémo Odoo puede ser utilizado en el contexto de

plataformas educativas:

a) Gestion Académica y Administrativa: Odoo puede ser configurado
para administrar aspectos académicos como matriculas, registro de
estudiantes, asignaturas y horarios. También ayuda a gestionar la
informacion administrativa, como la creacion y seguimiento de carreras,

semestres y paralelos.



b) Gestion de Notas y Evaluaciones: Los docentes pueden registrar 1as
cdlificaciones de los estudiantes directamente en el sistema. Odoo
facilita la gestion de la evaluacion formativa y sumativa, y los estudiantes

pueden acceder a sus promedios finales de manera segura.

¢) Planificacién y Documentacion: Odoo permite a los educadores crear
y almacenar planificaciones de clase detalladas, silabos, guias y otros
recursos educativos. Esto facilita la organizacién y la colaboracion entfre

docenftes.

d) Generaciéon de Reportes y Andlisis; Odoo ofrece capacidades de
generacién de informes para rastrear el desempeno académico, la

asistencia, las tendencias de evaluaciéon y mas.

e) Persondlizacion y Extensiones: Una de las ventajas de Odoo es su
flexibilidad. Los modulos pueden ser personadlizados y ajustados para
satisfacer las necesidades especificas de la institucidn educativa.
Ademds, se pueden desarrollar o integrar mdédulos adicionales para
abordar requisitos particulares. Actualmente implementado en la
plataforma de gestion interna del instituto, utilizando la herramienta
Odoo, se han establecido varios roles y procesos clave para administrar

eficientemente la institucién y sus actividades académicas.
Articulo 11.- Roles y Acciones:

a) Rol de Administrador: Este rol fiene acceso a todas las funcionalidades

de la plataforma, incluyendo la creacion de carreras, asignaturas y



semestres. También realiza asignaciones de horarios a docentes y genera

reportes.

b) Rol de Coordinador Académico: Este rol puede gestionar las
maftriculas, designaciones de paralelos y carreras, ademds de confrolar y
administrar documentos como silabos, planificaciones de clase, guias y

notas.

c)Rol de Docente: Los docentes acceden a la plataforma para cargar y
gestionar informacién relacionada con sus asignaturas, como

planificaciones, syllabus y notas.

d) Rol de Personal Administrativo: encargado del confrol y supervision de
cumplimiento de actividades de docentes y coordinadores y puede
colaborar en la gestibn de matriculas, designaciones y otros aspectos

administrativos.
Articulo 12.- Funcionalidades:

a) Gestion de Matriculas: La secretaria General se encarga de llevar d

cabo las matriculas de los estudiantes, asignando paralelos y carreras.

b) Control y Administracion de Documentos: Los docentes vy
coordinadores suben y gestionan documentos importantes como silabos,
planificaciones de clase y guias para el cumplimiento de actividades

segun sus cargas horarias.



c) Registro de Notas: Los docentes ingresan y registran las notas de los
estudiantes en la plataforma, permitiendo un seguimiento preciso del

progreso académico.

d) Creacién de Carreras, Semesires y Asignaturas: El administrador es
responsable de crear y mantener la estructura académica, incluyendo

carreras, semestres y asignaturas.

e) Asignacion de Horarios: El administrador asigna horarios a los docentes,

asegurando una distribucion eficiente de las clases.

f) Generacion de Reportes: La funcion de generacion de reportes permite
al administrador crear listas de estudiantes en supletorios u otros informes

académicos necesarios.
TECNOLOGIA 2: MOODLE EVA AULA VIRTUAL

Articulo 13. Herramienta Moodle para gestion académica. - Moodle es
una plataforma de gestién del aprendizaje (LMS) ampliamente utilizada
en entornos educativos para facilitar el aprendizaje en linea y el

seguimiento del progreso de los estudiantes que ofrece:

a) Creacion y Gestion de Cursos: Los docentes utilizan Moodle para crear
cursos en linea, ya sea para complementar la instrucciéon presencial o
para ofrecer clases en linea. Estructuran el contenido, agregar recursos
como (archivos, enlaces, videos, chats, foros, evaluaciones etfc.), y

establecer actividades de aprendizaje.



b) Interaccion y Comunicacién: A través de foros de discusion vy
mensdjeria interna, Moodle fomenta la interaccién enfre estudiantes y
docentes. Los estudiantes pueden participar en debates, hacer
preguntas y colaborar en proyectos, es decir es un espacio dindmico de

interactuacion.

c) Actividades Evaluativas: Moodle ofrece diversas herramientas para
evaluar el aprendizaje de los estudiantes. Los docentes pueden crear
cuestionarios, tareas, exdmenes en linea y actividades colaborativas

para medir el conocimiento y las habilidades de los estudiantes.

d) Gestidon de Notas y Retroalimentacion: Los docentes pueden cdlificar
las actividades de los estudiantes directamente en cada actividad que
generan y el estudiante puede confrolar el su avance de manera
cotidiana. Moodle calcula automdticamente sus aprovechamientos y

permite a los estudiantes ver sus resultados y comentarios.

e) Acceso a Recursos de Aprendizaje: Los estudiantes pueden acceder
a recursos educativos como pdf, videos bibliotecas digitales, bases de
datos y demds materiales que estan directamente relacionados con el

Curso.

f) Seguimiento y Andlisis: Moodle proporciona herramientas para rastrear
el progreso del estudiante y generar informes sobre el rendimiento. Los
docentes pueden identificar diversas dreas académicas en las que los

estudiantes pueden necesitar mds apoyo.



g) Acceso Mévil: Moodle ofrece aplicaciones moviles que permiten a
estudiantes y docentes acceder a la plataforma de manera agil vy
oportuna, desde dispositivos méviles, brindando flexibilidad, accesibilidad

y confiabilidad.

Articulo 14. Roles y Acciones. - Rol de Administrador del Sitio:

- Configura y personaliza la plataforma.
- Administra usuarios, roles y permisos.
- Supervisa y mantiene el sistema.

- Credlos cursos y delega roles y permisos
Articulo 15. Roles y Acciones. - Rol del Docente o Coordinador:

- Crea y organiza materiales en sus cursos.
- Agrega contenido educativo con recursos, actividades y tareas.

- Evalta y cdlifica las actividades de los estudiantes.
Articulo 16. Roles y Acciones. - Rol de Estudiante:

- Recibe tutorias diarias.

- Accede a cursos, recibe insumos, herramientas y materiales
educativos.

- Participa en foros de discusion y actividades.

- Envia tareas, trabajos investigativos y participa en pruebdas.



Articulo 17. Procesos y Funcionalidades:

a) Gestion de Cursos: Los docentes crean actividades en los cursos,
agregan descripciones y establecen objetivos de aprendizaje. Organizan

el contenido en secciones y modulos.

b) Acceso a Recursos Educativos: Los docentes pueden cargar
materiales como documentacién cientifica, videos de apoyo a la
investigacion y enlaces relevantes. Los estudiantes acceden a estos

recursos para aprender, consultar realizar tareas y estudiar.
Arficulo 18. Interaccién y Comunicacion:

a) Foros de Discusion: Los estudiantes participan en debates en linea,

comparten ideas y resuelven dudas.

b) Mensajeria Interna: Los estudiantes y docentes pueden comunicarse
directamente dentro de la plataforma, es decir es un espacio dagil que

permite la interaccion.
Articulo 19. Actividades Evaluativas:

a) Tareas: Los docentes asignan tareas que los estudiantes deben

investigar, completar y enviar.

b) Cuestionarios: Se pueden crear pruebas y cuestionarios con diferentes
tipos de preguntas que el estudiante debe resolver generando

conocimientos académicos.



c) Foros de Evaluacién: Los estudiantes presentan proyectos de

investigacion y reciben comentarios de sus companeros y docentes.

d) Gestion de Notas y Calificaciones: Los docentes califican las tareas y
actividades que estan subidas en la plataforma. Los estudiantes pueden
verificar sus calificaciones y retroalimentacion del proceso ensenanza
aprendizaje.

Articulo 20. Acceso a Informacién del Curso:

a) Calendario: Los estudiantes y docentes pueden ver eventos y plazos
importantes, es decir cronogramas de los diferentes tiempos que tienen

que cumplir con actividades especificas.

b) Seguimiento del Progreso: Los estudiantes pueden monitorear
constantemente su progreso y rendimiento en el curso, ver qué

actividades han completado y qué les falta por hacer.
TECNOLOGIA 3: DSPACE GESTION DOCUMENTAL

En su tercera fase tecnoldgica el Instituto Superior Tecnolégico “Los
Andes" planifica y crea un sistema de gestion documental con el fin de
garantizar el respaldo fisico de los archivos y garantfizar un frabajo
organizado y eficiente este apartado estard distribuido de la siguienfe

manera.

Articulo 21. Herramienta Dspace para gestion documental. - DSpace es
una plataforma de gestion documental de cédigo abierto disenada para

ayudar a las instituciones educativas y organizaciones a estructurar,



almacenar y compartir documentos digitales de manera efectiva. Esta
especialmente adaptada para la preservacion y el acceso a largo plazo
de recursos académicos, informes administrativos, tesis y ofros materiales
relevantes. Estd ligada al orgdnico estructural y funcional del Instituto
donde podemos dar seguimiento y control a la documentaciéon como

tal.
Articulo 22. Roles y Acciones:

a) Rol de Administrador de DSpace: Configura y administra la plataforma
DSpace. Crea y organiza colecciones para diferenfes tipos de

documentos. Establece permisos y roles para los usuarios.

Articulo 23. Rol de Usuario (Coordinadores, Docentes, Investigadores,

Estudiantes):
a) Carga documentos e informes.

b) Agrega metadatos y descripciones adecuadas para los documentos.

c) Asocia documentos a las colecciones correspondientes.
Articulo 24. Rol de Usuario no autentificado (pUblico):
a) Busca y accede a documentos e informes en DSpace.

b) Puede descargar o visudlizar documentos segin los permisos

establecidos.

Articulo 25. Procesos y Funcionalidades:



a) Carga de Documentos: Los confribuyentes cargan sus documentos e

informes, anadiendo informacién como autor, titulo y descripcion.

b) Metadatos y Clasificacion: Los contribuyentes agregan metadatos

relevantes a los documentos, lo que facilita la bUsqueda y organizacion.

c) Organizacion en Colecciones: El administrador crea colecciones
temdaticas para agrupar documentos relacionados, como tesis, articulos

de investigacion, informes, etfc.

d) Bisqueda y Acceso: Los usuarios finales pueden buscar documentos
utilizando términos claves o filtros. Acceden a los documentos para su

investigacion, lectura o descarga.

e) Permisos y Acceso Controlado: Los permisos se asignan segun el tipo

de usuario y el nivel de acceso necesario.

f) Metadatos Enriquecidos: Se pueden agregar metadatos adicionales

como fecha de publicacién, palabras clave y enlaces relacionados.

g) Archivado y Preservacion: DSpace ofrece funcionalidades para el

archivado vy la preservaciéon a largo plazo de los documentos digitales.
TiTULO Il
TERMINOS Y DEFICIONES

Articulo 26. Términos y Definiciones. - Para efectos de la aplicacién del

presente Reglamento se han adoptado las siguientes definiciones:



1. Acuerdo. - Documento administrativo que recoge las decisiones
adoptadas por los dérganos competentes sobre la iniciacion y las
cuestiones que se suscitan en la tramitacion de un procedimiento con

cardcter previo a la resolucion del mismo.

2. Avutenticidad. - Un documento auténtico es aquel que se puede

probar:
a) Que es lo que afirma ser;

b) Que ha sido creado o enviado por la persona de la cual se afirma que

lo ha creado o enviado; v,
¢) Que ha sido creado o enviado en el momento en que se afirma.

3. Circular. - Comunicacioén oficial que se utiliza para informar sobre
cualqguier noticia, procedimiento, evento actual, etc, que pueda resultar
de interés para un grupo de personas, funcionarios, empresas o

instituciones tanto en su interior como fuera de ella.

4. Civdadano. - Toda persona ajena a la Institucion y que interactia con
el Sistema Informdtico de Gestion (SIG), mediante documentacion

externa.

5. Digitalizacién. - La digitalizacion es un proceso mediante el cual, algo
real (fisico, tangible) es pasado a datos digitales para que pueda ser
manejado por una computadora (de naturaleza, a su vez, digital),
modeldndolo, modificdndolo, y aprovechdndolo para ofros propositos

distintos de su cometido o funcién originales.



6. Documentacién externa. - Correspondencia y/o comunicaciones
oficiales provenientes de usuarios, personas u organizaciones externas a

la Institucion.

7. Documentacion interna. - Correspondencia y/o comunicaciones
oficiales producidas y tramitadas infernamente por los funcionarios de la

Institucion.

8. Documento digital. - Es el documento fisico que producto de una

captura mediante equipos de escaneo se digitaliza.

9. Documentos anexos. - Son todos aquellos documentos que se adjuntan
al tramite y que refuerzan la informacién presentada, para su tratamiento

teniendo en cuenta lo siguiente:

a) El civdadano que adjunta documentacion adicional a Id

comunicacion, sean en soporte fisico o digital en PDF;

b) Es necesario agregar una descripcion especifica que permita

identificar el contenido de los documentos.

10. Fiabilidad. - Un documento fiable es aquel cuyo contenido puede ser
considerado una representacion completa y precisa de las operaciones,
actividades o hechos de los que da testimonio y al que se puede recurrir

durante el tiempo para posteriores consultas o actividades.

11. funcionario/a.- Es toda persona que mantiene una relacion laboral y
desempefia actividades académicas o administrativas especificas para

el Instituto, estas tambien pueden ser de manera externa.



12. Integridad documental. - La integridad de un documento hace

referencia a su cardcter de estado de disponibilidad e integridad.

13. Memorandum. — Un memordndum es un documento en el cual se dan
indicaciones o se informa sobre un determinado tema de forma directa
y concisa. Otra caracteristica de este tipo de documento es, que suele
estar numerado, ademds su tipo de comunicaciéon es unidireccional. Es
decir, se informa sobre un hecho, pero no se espera una respuesta, como

si sucede con ofro tipo de documentacion.

14. Metadatos. - Son los datos que permiten describir el contenido, el
contexto y la estructura de los documentos y su gestion a lo largo del

tiempo (Norma ISO 15489-1).

15. Nota. - Documento oficial de transmision de informacién, empleado
para la comunicacion interna entre érganos, unidades o dependencias

de una misma organizacion.

16. Oficio. - Comunicacién escrita codificada de cardcter externo que se
utiiza como medio de comunicacidon para las relaciones entre
organismos, instituciones, empresas y personas naturales o juridicas
nacionales e internacionales. Si hay mds de un destinatario en la

comunicacidn, el oficio se debe denominar "Circular".

17. Resolucién. - Documento administrativo que recoge las decisiones de
un organo competente que pone fin a un procedimiento o tramite,

resolviendo las cuestiones planteadas en éste.



18. SIG .- Sistema Informdtico de Gestion del “ISTLA".

19. SSL. - Acrénimo de Secure Sockets Layer (capa de sockets seguros), la
tecnologia estdndar para mantener segura una conexion a Internet a

fravés de navegadores web o servidores.
20. Usuario. - Es todo funcionario o ciudadano que interactta con el SIG.

21.Usuarios Autorizados. - Miembros del personal docente vy
administrativo, estudiantes y padres/tutores legales con permisos para

acceder y utilizar el SGA de acuerdo con sus roles y responsabilidades.

22. SGA. - Sistemas de Gestion Académica. Plataforma informdtica
disenada para administrar y supervisar procesos dcadémicos, como

matriculas, calificaciones, horarios y asistencias.

23. EVA. - Enforno Virtual de Aprendizaje. Plataforma en linea que facilita
la educacién a distancia y el aprendizaje interactivo a través de recursos

digitales y actividades.

24. DSPACE. - Es un software que permite facilita la organizacion dentro
de las colecciones digitales en cualquier repositorio institucional. Se
pueden introducir miles de productos en sus catdlogos: Libros, Tesis,

Fotografias, informes, Datos de investigacion, Otfros contenidos.

La organizacion del DSpace se despliega en subcomunidades vy

colecciones, que cada una estd dentro de una comunidad.



25. Link. - Es todo elemento que redirige a una ubicacion electronica o a
un documento electronico permitiendo acceder automaticamente a la

informacion del mismo.

26. Periodo académico. - Es una parte de un aho académico, el tiempo
durante el cual una institucién educativa imparte clases a los estudiantes
gue cursan una o mdas asignaturas como parte de una carrera de estudio

para obtener un titulo profesional.

27. Meet. - Es una herramienta para realizar reuniones virtuales de una
forma muy sencilla. Estd enfocada al ambiente profesional para la
comunicaciéon de involucrados dentro de la institucion, ya sean

estudiantes, profesores o personal administrativo.

28. Privacidad y Seguridad de Datos. -Protocolos y medidas para proteger
la informacién confidencial almacenada en el SGA, cumpliendo con las

regulaciones de privacidad y proteccion de datos y normativa legal.

29. Interaccion Asincrénica. - Comunicacién y colaboracion entre
docentes y estudiantes que no ocurre en fiempo real, permitiendo la

flexibilidad en la participacion.

30. Pagina Web Institucional. -Sitio web oficial de la institucién educativa
que proporciond informacién actualizada sobre programas académicos,

eventos, noficias y mds.



31. Gestion Documental. - Proceso adecuado dindmico y dagil de

organizacioén, almacenamiento y acceso contfrolado a documentos

relevantes para la institucion.

32. Mddulos de Contenido. - Unidades de ensefianza y aprendizaje

organizadas en el EVA, gue contienen materias, recursos y actividades.

33. Foro de Discusién. - Espacio virtual en el EVA donde los participantes
pueden intercambiar ideas, plantear preguntas y debatir sobre temas

relacionados con el contenido del curso.

34. Campos de Informacién. - Categorias especificas de informacion
presentes en la pdgina web, como descripciones de programas,

anuncios y noticias.

35. Proceso de Actudlizaciéon. - Serie de pasos para editar y publicar

nuevo contenido en la pdgina web institucional.
DISPOSICIONES GENERALES

PRIMERA. - El Equipo Técnico de la Institucion serd el encargado de
modificar y/o actualizar el SIG de acuerdo a las disposiciones seialadas
en el presente instrumento legal y socializaran a los funcionarios de las
diferentes unidades académicas y administrativas, los instructivos y
manuales de uso adecuado de esta herramienta informdtica y segun la

actualizacion del avance al sistema.

SEGUNDA. - El Vicerrectorado Administrativo en conjunto con el equipo

Técnico, el area de Archivo Institucional y Secretaria General, seran los



encargados de determinar los puntos o unidades de registro y control de

documentos en toda la Institucion.

TERCERA. - El Equipo Técnico vy las unidades competentes, se encargardn
de mantener estandarizados los formatos y hojas nemadadas institucionales

a utilizarse en el SIG y proceso documental en general.
DISPOSICIONES TRANSITORIAS

PRIMERA. - Las designaciones que se deriven del presente reglamento y
los puntos de recepcion y envio de documentos, serdn establecidos por
los responsables, a partir de la obligatoriedad de la utilizaciéon del SIG,

luego de la aprobacion del presente reglamento.

SEGUNDA .- La Secretaria General, Equipo de comunicacion Institucional,
y Equipo Técnico en coordinacion con las unidades competentes,
deberd estandarizar partir de la aprobacion del presente reglamento, los
formatos de la papeleria institucional a utilizarse en el SIG, a objeto que

la misma opfimice los recursos de impresion.

TERCERA. - El Archivo Institucional deberd elaborar y difundir a partir de la
aprobacion del presente reglamento, un listado con los nombres de las
dependencias de la institucion y la documentacion fisica existente que

estd bajo su responsabilidad y custodia.



DISPOSICION DEROGATORIA

UNICA. - Derogase todas las disposiciones reglamentarias que se
opongan al presente: REGLAMENTO DEL SISTEMA INFORMATICO DE

GESTION (SIG) DEL INSTITUO SUPERIOR TECNOLOGICO LOS ANDES.
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RAZON. - Siento como tal que: el Organo Colegiado Superior del “ISTLA”,
en sesion extraordinaria del dia 18 de marzo del 2022, RESOLVIO, aprobar
la actudlizacion del, REGLAMENTO DEL SISTEMA INFORMATICO DE GESTION
(SIG) DEL INSTITUO SUPERIOR TECNOLOGICO LOS ANDES, mediante

resolucion Nro RESOLUCION OCS-SE-N°03-22

CERTIFICO: Loja, 18 de marzo del 2022
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