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VICENTE ROCAFUERTE

RESOLUCION-ISTVR-OCS-SEill2-2024

EL 0RGANO COLEGIADO SUPERIOR INSTITUT0 SUPERIOR
TECN01.6GIC0 VICENTE ROCAFUERTE ''lsTVR"

CONSIDERANDO:

Que, eL articulo 350 de la Constifuci6n de la Rapdblica del Ecuador, establece:  "A/ s'i'A'/ema
de educaci6n superior liene como finalidad la formacich academica y profesional

con  visi6n  cienlifilca  y  hurnanlsta;   la  irrvestigaci6n  cien[ifica  y  [ecnol6gica;   la

innovaci6n,  promoci6n,  desarrollo  y  drfusi6n  de  los  saberes  y  las  culturas`,  la

couslrucci6n de soluciones pare los problemas del pals. en relaci6n con los ob!elivos

del regimen de desorrollo"..

Que, el artieulo 351 de la Constitucj6n de la Repriblica del Ecuador, determiiia:  "E/ s7s/emc7
de educaci6n supertor eslard arlieulade al sistema naetonal de educaci6n y al Plan
Nacional  de  Desarrollo;  Ia  Icy  eslalilecerd  los  mecanismas  de  coordinaci6n  del

sistema de educaci6n sxperior con la Funci6n Ejecutiva. Este sistema se regird por

los principios de a:u:1onomia responsable, cogobiemo, igrialded de  oportunidades,

calidad.   pertinericia.   integralidad,   uiLlodeterrninacl6rt   para   la   produ<:ci6n   del

pensamiento  y  conoclmiento,  en  el  marco  del  di&Iogo  de  soberes,  pensamiento
universal y producci6n clenlifica leonol6g}ca global"-,

Que. el ardculo 12 de la Ley Orginjca de Educaci6n Superior, manifiesta:  "Pr7.»cip/os cJe/
Sisterra` -EI Sislema de Educaci6n SiLperior se rige pot los principios de autonornla

responsable.    cogobiemo.   igunldad   de   oport"idades.    calidad`    perlinencia,

integralidad,    autodelermirlaci6n    pc[ra    la    prochicci6n    del     pensamienlo    y

conocimienlo,   en   el   marco  de!  didiogo  de   saberes,   pensamiento   universal   y

produccl6n cientlif ica y tecnol6gica global.'-,

Que, el articulo 182 de la Ley Orginica de Educaci6n Superior, publicada en el Registro
Oficial Suplemento No. 298, de  12 de cetubre de 2010, expresa que..  "£a Score/crrz'a

Nacional de  Edrcaci6n Superior, Ciencia. Tecnolog[a e  lnnovaci6n, es el 6rgano

que liene por objelo ejercer la rectoria de la pol[tica ptibllca de educaci6n superior

y coordinar acciones enlre la Filncibm Ejecutiva y las inslilueiones del Sistema de
Educaci6n superior (..    .)":
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Que,  el  literal  b,  del  arb'culo  4  de  la  Ley  Ongarica  de  TTunaparencja y  Acceso  a  la
hifo"acibm  Patlhaii.  dctcmiirm:   .`Principios  de  Aplicaci6n  de  la  Lay.  -  En  el
desarrollo  del  derecho  de  acceso  a  la  irforinaci6n  ptiblica  se  observardn  los
siguienles prir)cipios:

b) El acceso a la informaci6n priblica, send por regla general gratuito a excepci6n
de los coslos de reprodrcci6n y eslard regulado por las rlormas de esla Ley.I.,

Que. Of dicndo 10, estahlhece que.. "Es responsal}ilidad de la.s entidade.s ptiblicas. personas

jur[dicas de derecho priblico y dem&s eTrfidades pdblicas. crear y rrrantener registro`s

ptiblicos  de  mariera  pro`f;esional.  pare  que  el  derecho  a  la  irferrrlaci6n  se  pueda
ejercer a plemtud. por lo que` en ningtin caso se justj`filcard la auserlcia de norrrlas

t6cmcas en el manejo y archivo de la irifo"Iaci6n y docurnentaci6n pana impedir u
obstaculizar el ejercicio de acceso a la irfermaci6n ptolica. peor air su destrucci6n

(...)'..,

Que, la   Ley   Onginica del servicio   mblico, pul]licada   en el Registro oficial
Sup]emeTito Nro.  294, de 6 de octLibre de 2010, estableee en su articulo 22 entre los
deberes   de   las   o   los   seTvidores  pdblicos:      "(,   .      .)     C'z/£/odfar  y   c!f7.dar  /a
docurnentaci6n e iniformaci6ri que, por raz6ri de su empleo, cargo o cornisi6n tenga
ba]o   su   responsabilided   e   impediT   o   evltar   su   uso   indebido,   sustracci6n,
ocullarniento o iTiul]lizaci6n

Que. el articulo 36 de la Ley Onginica de Cultura indica:  "Dc /or ar.`A7vou` A7.S'/6ri.c.o6..

Se  considera  como  archivos  hist6ricos al  cotyunlo  de  documentos  produeidos y
recibidos por uria inslituci6n pthLica a privada, persoria natural o jurldica que han

termineldo su ciclo vital.  has archivos hist6ricos son enlendldos como espacios de

irlve.stigaci6n  y  conservaci6n  de  la  rnemoria  social.  mediante  el  regislro  de  los

procesos htsl6rico`s recopilados en sus acervas de pa[rlmonio dooumental".>

Que. el ardculo I de la Regla T6cnica Nacional para organi2aci6n y mantenimiento de los
alchivos piJitjhi\cos. di+:spore-.  .`El olyelo de la |}resenle  Regla T4cmca es normar la

organizaci6n y manlenimiento afin de asegurar en el cono, mediano y largo plazo.

el   cumplimiento   de   las   requisitos   de   outenticidad,   fiabilidnd,   iutegTrdad   y

disponibilidad de los docurnenlos de archivo".,

Que, el articulo 2 de la Regla T6cnica National para ongarizaci6n y mantenimiento de los
archivos pubhoas. detemima:.  `'Ambito de aplicaci6n. -ha Regla T6cmca Nacional

para  la  Orgarllzaci6n  y  Manlenimienlo  de  los  Archivos  Ptiblicos.  send  de  uso  y
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aplicaci6n oliligatoria en lodos los organi.smos, enlidades e instituciories del sector

pdblico y privado en los que el Es[ado tenga parlicipaci6n"-,

Que, el ardculo 3 de la Regla Tdendca Nactona] para organizaci6n y mantenimiento de los
archivos  rfuklhoos,  schha..   "Fines  de  las  archivos.  -EI  objelrvo  esencial  de  los

archivos ptiblicos es disponer de 1o docrmentaci6n organizada, garantimndo que la

in.formaci6n inslilucional sea recuperable en forma dgil y oporluna para el uso de

la admirlistraci6n o del ciudadano, ademds. comofuenle de consulla de la hisloria".,

Que, el articulo 4 de la Regla Tednica Nacional para organiznci6n y mantenimiento de los
archivos  pUbhico:s.  dctemi":.   "1mportancia  cle  los  archivos.  -Los  archivos  son
lmporlanles porque cuslodian y respaldan las decistones, acluaciones y rmemoria,

que    sirven   como   fuentes   fiab[es   para   garanlizar   la   lransparencia   de   la
Administraci6n Pdblica " -,
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RESUELVE:

EXPEDIR EL REGLAMENTO DEL SISTEMA INTEGRADO DE GESTI0N
ACADEMICA, ADMINISTRATIVA Y DOCUMHNTAL DEL INSTITUT0

SUPERIOR TECNOLOGICO VICENTE ROCAFUERTE

Capitulo I

DEL OEL]ETO Y EL AMB]TO

Articulo I.
0l)jeto. - El  objeto del  presente Reglanento, tiene por objeto norfnar los procesos del
"Sistema Integrado de Gesti6n Acadinica, Administrativa y Docunental" (SIGA), que

automatiza  y  apoya  el  procesainieDto  de  la  informaofbn  institucional,  asi  como  el
aseguramiento   intemo   de  la  Calidad   (AIC)   de   los   lnstitutos   Superiores   T6cnicos,
Tecnol6gicos,  Pedag6gicos, de Ar(es y Conservatorios Superiores Phblicos del  Ecuador

(IST).

Articulo  2.   Finalidad.-  La  finalidad  de  este  reglamento,  es  asegLirar  la  gesti6n  y

preservaci6n del patrimonio de la infoTmaci6n acadinica, adminstrativa y documental de
los lnstitutos SuperioTes Tecnicos, Teenol6gicos, Pedag6gicos, de Aries y Conservatorios

Superiores  Pthlicos  del  Ecuador  garantizando  d  cumpliniento  de  los  requisitos  de
autenticidad, fiahiljdad. integridad y disponibilidad de la infomaci6n. asf como elevar la
calidad de analisis, define ademds responsalii]idades en la ejecuej6n de los procesos de

gesti6n acaddrica, adminstralva y doc`mental encaminados a la mejora condnua de una
gesti6n pribljca eficiente, eficaz y transparenle.

El  alcance  del  presente  Reglamento  incluye  lap  fimciones  sustantivas  de  la  Educaci6n

Superior en relaci6n a: Docencia, Investigaci6n y Vlnculaci6n, ademas de los procesos de

planificaci6n, ejecuci6n, evalLlaci6n y gesti6n de infraestruettm.

Articulo 3. Ambito de aplicaci6n. - Las diaposiciones del presente Reglamento, son de
curnpliniento  obligatorio  para  todos  los  Institutes  Superiores  T6cnicos,  Tecnol6gicos,
Pedag6gicos,  de  Artes  y  Conservatorios  Superiores  Pdblicos  del  Ecuador  que  como

servidores/as pdblicos bajo cualquier modalidad de contrataci6n ejerzan cargo, funci6n o
dignidad, en las areas acad6micas y admjnistrativas.

Artieulo 4. Propiedad de ha inTormaci6n. - Toda la infoTmaci6n que sea generada y/o
recibida  por ]os lnstitutos Superiores Tchicos, Temol6gicos, Pedag6gjcos.  de Artes y
Couservatorios    Superiores   come    resultado   deL   ejereicio   de    sus   athbuciones   y
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responsabilidades, son de exclusiva propiedad de la instituci6n; par lo tanto, debefan ser
administrados y  custodiados por cada unidad adminisndva que la produce y/o recibe;

prohibiendolaconformacj6nparaleladeexpedeutesparausopersonal.

Capitu]O 11

CARACTERisTICAS G ENE RA LES

Artieulo  S.  Comcepto.-  EI   SIGA  se  ha  desarrollado  con  el  fin  de  automatizar  los

procedirientos  academicos,  administrativos  y  doctmental  de  los  lsT,  basedo  en  la
homogeneizaci6nysistematizaci6ndelosprceedimientosytratamientodelainformaci6n,
elcualpemitelaorcaci6n,onganizaci6nysubdsquedaeficaz,constituyendounrepositorio
integral que sirve como fueme de datos pra toda la institucidn asi como el ente rector de
lapoliticaptiblieadeEducacichSuperior;seestablecenrolesdetrabajoparacadausuario

que  tiene  acceso  al  sistema,  modernizmdo  de  esta  fonna  los  procesos  acadchicos,
administrativos y docunentales de los todos lus usuarios involucrados con la instituci6n
en aras de la eficacia y siniplificaci6n.

Entre  las caracteristicas que manriene el SIGA  se destaca la capacidad de acceder a la
infomacidn en todo tiempo y lngar de lnanera casi instantanea y  eficiente,  ademas  de

permitir que se pueda llegar a [a inforinaci6n desde diferentes dispositivos infomaticos
conlaposihilidaddeconsultayunsquedademancraripida.

Articulo   6.  Uso  de  la   aplicaci6n.  -  Para  ha  gesti6n  academica,   administrativa  y
docunental,   los   IST   acceden   al   sistema   web   centraliz2do   mediante   el   enlace

mstit„los  ilob  |,c mismoqueidentificaeLperfildelusuariobasadoensundmero

de c6dula y tiene un  entomo de trahajo personalizado de manera que puedan acceder a
consultarlainfomaci6ndependiendodeltipodeperfilqueposean;sinembargo,elmanual
sera objeto de otro docunento.

Artieulo  7.     Equiprmiento.  -  EI  equipanieuto  del  SIGA  sera  responsabilidad  de
SENESCYT,lamismaquecuentaconlacapacidadsuficienteyescalablealasnecesidades

dealmacenamiento,procesamieutodeinfomaci6nyrespaldos,ademisdelequipohulnano

para  soporte  a  nivel  de  Administraci6n  de  Procesos,   Bases  de  datos,  desarTollo  de

aplicaciones e infraesmctTrm, a cargo de la Subsecretaria de lnstitucjones de Educaci6n
Superior (SIES), y provee estos servicios a los IST.

Articulo8.ComponentesdelSistemalneegra]deGesti6nAcademica,Administrativa

y   DocumentaL   -   EI   Sjstema   lntegrado   de   Gestich   Acadinica,   Administrativa  y
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Documental  estin  compuestos  por  los  m6dlilos:  Admiristraci6n,  Instituto,  Matricula,

Estudiante,  Docencia,  Chadundos,  Proyectos,  Encuestas,  Evaluacich  Docente,  Costos,
Docunentos,Reportes;cadamedulotienefuncionesespedficasquepuedenserasignados

perfiles   ademds   de   controlar  los  permisos   de   inserci6n,   edici6n  y   eliniinaci6n   de
informaci6n.

Los   perfiles   y   frocionalidades   del   SIGA   se   preden   agregar   o   quitar   seghn   las

especificidades institucionales y  de calrera para cada proceso, lo que pemite  que cada
usuno tends acceso inicaniente a los m6dulos y fimciones que le conespondan segin el
cargo que va a desempefiar.

Artieulo  9.  Estructura  organizacional.  -  EI  SIGA  funciona  basado  en  un  modelo

jerirqulco  de  distrlbuci6n  de infomiacich  que  cuenta con  cuatro  niveles y  se  lista  los
perfiles de manera seeuncial:

a)   Organo  Rector.  -  SENESCYT,  encargada de dictar las pouticas  de  gesti6n que
serindesplegadasdentrodelsisten]aparasuejecuci6n,cuentaconperfilesdeacceso
a la informaci6n de todos los [ST.

b)Administraci6nCentraL-Encargadodelageed6nalobaldelsistemayconfigurar
laspoliticasdegesti6n.medianteelperfil:AdministlndorCenml.

c)   Administraci6n del lustinto. - Permite la configuraci6n particular de cada IST,
basadoenlosprocesosdefiridossegdnlosperfiles:LiderSIGA,Rector,Vicerrector,
Auditor intemo, Secretaria, Coordinador de Calrera, Coordinador de lnvestigaci6n,

Coordinador de Vinculaci6n, Ccordimador de Bienestar, Revisor.
d)UsuariosGeneralcEL-Sonlaspersonasbeneficiariasyejecutorasdelainformaci6n

de maneTa directa mediate los perfiles: DoeeTrfe, Estudiante.

Artieulo10.Sol)orte.-Todoslosusuariosquerequieranacompaiianiientoyasesoriadebenseguir
laestructuraorganhacionaldefiiridaenelarticulo9,docentesyestudiantes,debendirigirsealos

perfiles  de la administraci6n  instirucional,  en  el  inbito  de  sus  compctencias,  mismos  que  si
desborda  sus  alcances  lo  escalari  hacia  el  6ngano  rector  o  la  administraci6n  central  segdn
corresponda.

Capitulo Ill

0RGANIZACI0N DEL SISTEMA SIGA

Artl'culo 11. Estructum del SIGA. -EI Sistena lntegrado de Gesti6n Acadinica (SIGA)
cuentaconunaestrue.unsistenalzadaqueabordaelinbitoAcndinico,Administlativoy
Docunental como se puede ilustrar a conthuaci6n.
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Sjstema de Gesti6n
Acad6mica

Sistema de Gesti6n
Administrativa

Sistema de Gesti6n
Documental

SISTEMA I)E GESTldN ACADEMICA

Artl'culo  12. Generalidades de) sistema de gesti6n acad€mica. - EI Sistema de Gesti6n
Academica pemjte la automatizacidn del procesaniiento de ]a informacich  en  el  inbito
academico lnstitucional del sistema de educaci6n superior;  pemite gestionar eficannente
los distintos procesos y actividades Iustitucionales de manera clara y oportuna  segdn se

describe en la grffica siguiente:

Slsterco deCkstichAed6mk]

1111111111-

AdmlnistraH:i6n 'nstituto Matn'cula froocla Pronyectos Acad6mico

Cambiar Acad6mico

Articulo 13. M6dulo Administraci6n de] SIGA.-A traves de este medulo se gestionan y
adminisrm los diferentes privilerios  para todas las fimciomlidades, reportes y m6dulos,
1a  paranetrizaci6n  y  configuraci6n  de  la  evalLiaci6n  docente;  cuemta  tambich  con  la

funcionalidad  para  envio  masivo  de  notificaciones  intenas  como  extemas  por  correo
electr6nico dingidas a los usuarios del SIGA y notificaciones de informaci6n por instituto

y  perffl,   asi  como la gesti6n de usuarios y perfiles, el levantamiento de  infomaci6n de
institutos y el manejo de todos los catalogos que parametrizan el sistema y el Reseteo de
claves.

Articuto 14. M6du]o lustituto del SIGA. -En este m6duLo se debe ingresar la informaci6n
institucional de mallas academicas y siis prograims de esttidios por caneras, asignaturas y

pen'odos, campus, centros, alcas, aulas, jomadas academicas y horarios de trabajo, inaestro
de asignaturas, el orginco estiuctural, personal administTativo. unidades administrativas.
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Articu]o 15. MeduJo Matricula d€] SIGA. -Permite gestionar y adminstrar Los procesos

referentes  a  matriculas  de  estudiantes  regulares  y  nuevos,  reingresos,  convalidaci6n,
asignaci6n  de paralelos,  cupos,  docentes. reaponsables de ircas academicas, horarios de
asignatura y Tegistro de aportes academicos y de asistencia, adends que se integra al proceso

de evaluaci6n integral del desempefio docente, asi como tambien el seguinier]to a proyectos
de vinculaci6n e investigaci6n de manera articu)ada.

Arn'culo  16.  M6dulo  Docedcia  de]  SIGA.-  Permite  la  admjnistracj6n  a  partir  de  la
designaci6n docente con el llenado de ]a informaci6n personal y asignaci6n del respectivo

distnbutivo, posteriormente se cargo el Progrania de Estudio de la Asignatura (PEA), y para
el  registro  de  temas  de  clase  a travds del  p[oceso de regisfro  de  asistencias;  conforme
cronograma del periodo academico s€ procede al registro de notas, de ser el caso pailicular

por notas  o asistencia se  efectuari la solicitud Trferente al registro o rectificact6n de las
mismas.  Finalmente  se  procede  con  La  evaluaci6n  del  desempefio  doceTrfe  por periodo

academico en curso.

ArtL'culo J7. M6du]o Proyectos t[d SIGA. -EI pTesente m6dulo cuenta con una base que

permite  gestionar  fas  diferentes  necesidades  de  la comunjdad  academica y  su  entomo,
mediante   la  aplicaci6n  prdstica   de  preyectos  Institucionales,   Docentes,   Acad6inicos,

Investigaci6n y  Vinculacj6n  colTeetanente  folmulados  que  pemitan  ifmovar  y  aportar
significativamente en la transformacibn de una educacibn de calidad.

a)   Proyectos  [nstifucionales. - Sirven para documentar los procesos instincionales
como  el  Plan  Estrafegico  de  DesaiTollo  lnstitucional  (PEDI),  para  mantener  la
calidad  institucjonal  se  evidenciafa  a traves  del  Aseguranijento  de  la  Calidad y
deinds Procesos de Gesti6n.

b)   Proyectos Academicus. - Sirven para evidenciar fas horas que el docente gestiona
actividades extracumiculares.

c)   Proyeetos Docentes. - Se debe evidenciar los proyectos de plarificaci6n de la parte
academica de las asignatuns (Tutor as, elaboraci6n de material diddetico, guias de

aprendizaje y demds actividades que se requieran)
d)  Proyecfos  de  lnvestigaci6n.  -  Sirve[t  para  la  ca]gr  de  todos  los  proyectos  de

investigaci6n, desarollo e innovacich aprobados.

e)   Proyectos de Vincihaci6n. - Sinren papa la carga de todos los proyectos de servicio
comunitario y pricticas pro profesionales aprobados.

f)    Proyecto8 de TituLaci6n. -Sirven para la carga de todos los proyectos de titulaci6n.
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Articulo 18. M6dulo Estudiantes del SIGA. ~ El m6dulo refiere a la gesti6n oporfuna y se

constituyeunrepositoriodocumentalintegral;contribnyendoalacreaci6n,organizaci6ny
la bdsqueda eficaz de la infomacidm.

SISTEMA ADMINISTRATIV0

Arti'culo  19. Genemlidades  del  Sistema Administrativo.  -  Este  sistema  pemitira  dar
cunplimiento  a  los  objetivos  institucionales,  a  trav6s  de  un  gestidn  estTucturada  que

permitaunificar,regisfuyadminjstrartodoslosprocesosyrecLrmsdemaneraeficiente,
pemitiendolamejoracontinunenbeneficiodetodaLacon`ridadeducativa.

Ai.tieulo 20. Procesos del Sistem Adminstmtivo. -El sistema de gesti6n administrativo
determina una serie de procedimientos en la toma de decisiones; la misma que deben ser

acatados por todos los integrantes de la lnstitucich.

I

Sistema deGesti6nAdministrativa'I

IL

Talento Humano Permisos Necesidades Bienes Capacitacior`es

Artieulo 21. Talento Humano. -Se encangari de la gesti6n productiva de la instituci6n en
base a la capacidad, conocimiento y destrezas de sus integrames.

Articulo 22. Permisos. -Gestiona y administra las diferentes autorizaciones de permiso.

Articulo  23.  Necesidades.  -  Se  administra  y  gestiona  lus  requerimientos  en  base  al
levantamiento de ncoesidales institueionales que permiten el burn funcionamiento de la
instituci6n.

Articulo 24. Bienes. - Conequnde a log elementos materiales e inmateriales que brinda
utilidad a qulen lo posee.

Artieu]o 25. Capacitaciones. - Evidencia los procesos de capacitaci6n realizados por los
integrautes de la instituci6n.
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SISTEMA DOCU MENTAL

Articulo26.GeneralidndesdelSistermDocumental.-Pormediodelsistemadocumental
se   logrnd   controlar   de   un   modo   eficiente   y   sistemalco   la   creaci6n,   recepci6n,
manteninento,utilinci6nyladisposici6ndelosdocumentosexistentesenlasinstituciones
de Educaci6n Superior, que per]njten garantizar el cunpliriento y el buen funcionaniento
de   la   instituci6n   en   los   procesos   susralitivos   fa]es   como:   docencia.   vinculaci6n,
jnvestigacl6n, capacitacjones y unidad adminjstrariva.

Articulo 27. Pracesos del Sistem DocunermL -Es[e proceso ofroce apoyo en la toma de
decisiones  y  evita  la perdida  de  la  docimentaci6n ya  que  todos  los  documentos  estin
integrados e identificados en un dnico sistema.

1'

Sistema deGesti6nDacumentalII

LI

Gesti6n Docente Vinculacidn lnvestigaci6n
ProcesosAdministrativos Capacitaci6nContinua

Articulo 28. Gestidn I)ocente. - Evidencia documental de los procesos de preparaci6n de
clases, tutorias, y demas actividades designadas.

Artieulo 29. Vinculaci6n. - Evidencia dcounental referentes a proyectos desarrollados en
las diferentes entidades con las que la ]ES tiene convenios.

Articulo 30. hvestigaci6n. - Evidencia documental con base a los diferentes pl`ocesos y
docunentaci6n de proyectos de investigaci6n e innovaci6n desarollados por cads uno de
los actores en la IES.

Artieu]o 31. Procesos Administrativon -Gestiona y confrola eficientemente los recursos

de la IES con la finalidad de conseguir resultados favoral>les.

Artl'culo 32. Capacitaci6n Continua. - Evidencia los procesos de capacitaci6n realizados

por los integrantes de la institucich.
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Capftulo IV

RESPONSABLES Y FUNC IONES

Articulo 33. Responsables. - En base a la estnicnm organizacional los responsables son

todas  aquellas personas que  participan en el mangjo y  funcionamiento de  la  plataforma
SIGA.

Articulo 34.  6rgano  Rector. - Bajo la  rectoria academica,  financiera,  administrativa y
orginica se emcuentran los lnstitutos Superiores T6cmicos, Tecnol6gicos, Pedag6gicos, de
Artes y  Conservatorios  Superiores Pdblicos  del  Ecuador adscritos  a  SENESCYT,  cuya
fuci6n  es  velar  por  el  adecundo  desempefio  de  los  mjsmos  mediante  el  moritoreo

pemanente  de  sue  procesos,  a  cargo  de  las  diferentes  direeciones  y  coordinaciones
correspondientes.

AI.ticulo 35. Administraci6n Centml. -Es el equipo tfonico especializado responsable de
la  actualizaci6n  permanente  del  SIGA,  asi  como  de  la custodia de la informaci6n y  la
soluci6n de necesidades en todos los niveles de ejecuci6n de los procesos informatizados;

se encuentra en un nivel intemedio entre SENESCYT y los IST, cuenta con personal de
apoyoaprocesos,basesdedatos,infraestmct`mteenol6gicaysoftware.

Arti'culo 36. Administraci6n del ln8tituto. - Las reaponsabilidades intemas a nivel de los
IST  se distibuyen en los difereutes perfiles que se ajustan a las funciones  sustantivas y

procesos intemos, cada uno es responsal)le de la canga y administraci6n de la informaci6n
de  su  respectiva  dependencia,  a  su  vez  proporeiona  e]  correspondiente  soporte  a  los
subprocesosqueserealizaridesdelosdifintesrivelesdejerarquia.

Articulo 37. Usuarios generales. - Son todos aquellos usuarios que se encargan de subir y
complementarlainformaci6nencadaunodelosprocesusacadericos;cuentanconaccesos
restringidos    acorde    a   la    funcionalidad   que   desenpefia,    sjendo   de    su    completa

respousabilidedlaveracidadycalidaddelainfomaci6nremitidaalSIGA.

Articulo   38.   Funciones.   -   Permi(e   contribuir   al   cunplimiento   de   los   objedvos
institucionales  para  asegular  la  calidad  de  log  procesos  acad6micos,  administrativos  y

docunencalesdelainstituci6natrav6sdelasdiferentesresponsabilidadesasignadas.

Artl'culo 39. Adminjstrador Cenfrol. - Conesponde al perfil de acceso al sistema con la
capacidad de gestich de todos los lsT, para la verificacidn, aconpafianiento y correeci6n
de  las  configunciones  e  infolmaci6n  que  ham  subido  los  usuarios  para  el  adecundo
fincionaniento del SIGA, asi como la configuraci6n y despliegue de las politicas emitidas

por SENESCYT.
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Artieulo 40.  Lider SIGA. -   Es reaponsable de la administraci6n de todos los procesos
dentro de] SIGA en cada IST. Se encargani de la paranctrizaci6n, configuraci6n y gesti6n
de los m6dulos de Administraci6n. Institutos, Matricula, Docemes, Evalunci6n y Reportes

como lo descrito en el capitulo 111 Organizaci6n del Sistema SIGA. Es decir; en el m6dulo

administraci6n se gestionari La configuracich de la evaluaci6n docente, carga de nuevos
usuanos y notificaciones por correo, adenas de asignaci6n y acnializaci6n de perfiles y
reseteo  de  claves.  En el  medulo  institutos  se  deberi  dar apertura y  cieITe  cada periodo

academico,  creaci6n  de  centros,  campus,  areas,  aulas,  tumos  por  horario,  registro  de

personal  administrativo,  uhidades adminstrativas, capacftar a los diferentes  usuarios del
SIGA, registro de la estructura organincional y flecesidades institueionales. Ademds en el
medulo de matrieula se debe cangar los cupos por carrera para los primeros riveles, carga
de   la   Matriz   MTN,   ingreso   de   las   cameras   ofertadas  con   sue   respectivos   niveles,
responsal)les de area, en el rmestro de asjstencias se pods configurar, gestionar, crear y
eliminar dias para el registro de asistencias diaries, asi cono obtener infomaci6n de  los
diferentes  Maestros  de matriculas,  asistencias, paralelos,  notes,  vinculaci6n  y  pricticas,
Ademis se pods registrar los parinetros de ninero de dias para el registro de asistencias
deacuerdoaltipodemateriayasignacidndelcalendarioacedinicopararegistrodeaportes
e identificar y  subsanar errores en m6dulos de su injerencia.  As]' mismo deber? raportar
cunlquier hecho ilicito e infracci6n detectado, ademas de prestar el apoyo requerido a las
autoridadesinstitucjonalesparacualquierapditoriainformiticaydecontrol.

Articulo  41. Rector. - Es responsable de velar por el adecundo  funcionamiento del  del

proceso acad6mico y admihistrativo en cada IST, cuenta con acceso a reportes y tableros
con indicadores extraldos del SIGA, permitiendo validar la calidad de la informaci6n y la
toma de decisiones a partir de los datos que se generan en cada uno de los procesos.

Articulo   42.  Vicerl.ectorndo.   -  Es  responsal)le  de   la  coordinaci6n,   seguimiento  y
supervisi6ndelosprocesosacademjcosrelacionadosconladocencia,lainvest]gaci6nyla
vinculaci6n con la sociedad dentro del medulo lnstituto. Ademas de gestionar el Medulo de

Solicitudes para la autorizacich o negaci6n de las rectificaciones de las solicitudes de los
docentes. Ademas, cuenta con acceso a reportes con indicadores extraldos de] SIGA, en su
ausencia sera el coordinador acaddico quien ejelra las funciones en el sistema.

Artieulo 43. Coordinador  Estrat6gico. - Es el  encargado de gestionar la planificaci6n
instruccional,asiconoelseguimientoylaevaluaci6ndehsactividades|>lanificadasenlas
coordinaciones, direcciones y demds dependencias institucionales para su consolidact6n y
reporte a las instancias de control colTespondientes.
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Arti'culo44.CoordinadordeCarrem-Susatlibucionesyresponsahilidadsonestablecer

y  velar  el  cunplimiento  de  los  requisitos  necesarios  pan  complementar  los  procesos
academicosdelacarTera,ademdsesresponsal]ledelingresoyactualizaci6ndelosdiferentes
m6dulos, asi tenemos m6dulo /#b'/I./2£/a:  Ingreso de malla curricular, niveles y asignatuns.

En el m6dulo de Ado/rz'cw/a:  Se realiza la creaci6n de niveles, asignaturas, paralelos segin

la jomada en cada periodo acadinico, ingreso de horarios pot asignatura y asignaci6n de
docentes segin distributivo aprobado, calga de calendario acadinico de la carrera. En el
m6dulo Doce#/e.. Se realizan la autori2aci6n o negaci6n de las solicitudes para reedstros de

asjstenciasycalificacionesbajosolicitudenitidaenelSIGAdelosdocentes.Enelm6dulo
Rapor/c: realizar el seguiniento y control de reedstro de asistencias y control de subida de
notasporparcialesynotasfinalesenlacarrera,controldelestadodematriculas.

Artieulo 4S. Docente. - Es el reaponsable de inglesar informaci6n a la ficha personal, las

asistencias segin horario de las asignaturas y temas de contenido de acuerdo al PEA, asi
coino de las calificaciones de acuerdo a la nomativa de evalunci6n institucional. Tambi6n

podra  realizar  pruesos  de  solicitudes  al  ccordinador  de  calrera  en  case  de  requerir
actualizaci6nparaasistenciaycalificacionespordifereutescansalesatodoelparalelo;yen
casoderequn.rrectificarasistenciaycalificacionesaunestudianteenpamcularlasolicitud
se realizara a Vicenectorndo, debe leportar los avances a los proyectos que se encuentren a
su cargo, asi como al m6dulo de evaluacien y repoTtes.

Artieulo 46. Estudinnte. -Es el responsable de ingresar infonTiaci6n a la ficha personal,

generm  solicitudes  de  malricula  por  ciclo  acnddrico,  prede  consultar  el  estado  de  su
matricula,asicomoverificarlasasignaturas,horarios,ycalificacionesdelpenodoqueesta

cursando, ademis de parlicipar en el proceso de evaluacidn a los docentes.

Arti'culo 47. Revisor. - Es el responsable del proceso de revision de la documentaci6n de

la matriculaci6n  del estudiante y  si  es comecta pasar al  estedo de  Validado para que la
Secretarialegalicelamatricula,casocontrarioactunlizarilosdatosconforme[oestablecido.

Articulo   48.   Seerefaria.-   Es   responsal]le   y   lidera   el   proceso   de   organizaci6n   y
mantenimiento  del  arehivo  institucional;  entre  sue atribuciones y  responsabilidades  son

establecer y  controlar el  curI`pliriento de  log requisitos necesarios para los procesos de

legalizaci6n  de  mathculas,  reristro  de  tiulos,  ingreso  de  estudiantes  en  proceso  de
convalidaci6n,  canbio  de  jomads  y  paralelos,  responsable  de  ejecutar  el  retiro  de
estudiantes dentro de los 30 dias previo inicio del periodo academico, ademas del ingreso
del levantamiento de necesidades iustitucionales, emisich de reportes para certificados de
mathcula,  listas certificadas de estudiantes,  records acadinicos, emisi6n de certificados
estudiantilydemdsprocedindentosacordealambitodesuscompetencias.
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Enelm6dulodematrioulas/Estudiantesepodirevisar,verificaryactualizarlajnformaci6n
de datos personales, contactos, adicionales y registrar en la secct6n dates institucionales y
Practicas Pre-Profesionales y Vinculaci6n.

Artieulo 49.  Coordin8dor de  [nvestigaci6n. - Es Tesponsable del  registro de entidades

priblicas y privadas con sus contaclos, ademas de los proyectos de investigaci6n aprobados
con la docunentaci6n de respaldo, asi como la asignaci6n de carreras, doceutes, esfudiantes

participantes, benefi ciarios.

Articulo  50.  Coordinndor de Vinculaci6n.  - Es responsable  del  registro  de  entidades

phblicas y  pnvadas con sue contactos, ademds de los ployectos de vinculaci6n (Servicio
comuritario y/o pricticas pro profesionales) aprobados con la docLrmentaci6n de respaldo,
as{ como la asignaci6n de carreras, docentes, est`idiantes participantes, beneficiarlos.

Articu]o 51. Coordinador de Bienestar. - Es responsable del registro de la informaci6n
del estudiante en relacidn a becas, ayudas econdmicas.  Ademds de reporte de estudiantes

por di scapacidad, gertero, ctnia, nive] socioeeoninico.

Articulo 52. Auditor inferno. -   Es responsable de dar seguiniento y verificacich en el
cumplimento de los procesos que se rcalizan dentro del sistema entre los que se destacan:

ingreso  de  mallas  curriculares,  asignacich  de  distributivo a docentes,  paralelos, tiitores,
calendano acadchico por camera, control de registro de asistencia y calificaciones, entre
otros,conlafinalidaddeasegurarlaveracidaddelainformaci6nyestedisporibleentieinpo
real.

Articulo  53.  Evalundor  Docente.  -  Es responsable  de  la  carga y  actualizaci6n  de  los
iustrumentos de evalunci6n integral doeeme, asi como de la calendarizaci6n de los tiempos

de ejecuci6n de los procesos de evaluncich, la emisi6n de las encuestas, y remite el analisis

a  la  comjsi6n  de  evalunci6n  para  el  trinite  correapondiente.    Talento  humano  sera  el
responsabledelacustodiadslainfomaci6ndelosdocentesincluidalaevalunci6nintegral.

Capiedo v

NORMAS GENERALES PARA EL FUNcloNAMIENTO

Art]'culo  54.  Socializaci6n  de]  reg]amento y  manun]c&  -  Previo  al  uso  del  SIGA  se
requiere haber reali2ndo el p[oceso de socializacich del reglanento y manunles al personal
del IST para que conozca los procesos a los que debe dan cunplinento.
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Deberes de los usuarios

Art]'cu[o S5. Conocimiento del reglamento y lmnunles. - Los funciomrios del lsT deben
capacitarse en el uso de la herramienta a travds de los manua[es o M00Cs de aprobaci6n,
lo que garandza el conecto funcionamiento del sistema.

Artieu]o  56.  Resironsabi]jdad  de  acceso.  -  Cada  individuo  contari  con  un  usuario  y
contrasefia para acceder a] sistema y de esta manera ailtentl-car su identidad. La contrasefia

es confidencial y de su abso]u(a responsahilidad. El usuario del  sistema puede utilizar La

infomaci6n que le ha sido confiada solanenle para los prop6sitos definidos y no debefa en
ulngdn caso compartir la contrasefia con otros usuarios o personas ya que  pueden verse
comprometidos los procesos a su cargo.

Para proteger la informaci6n contra el uso no aulorizndo o inconecto, debe reconocer que
es responsable por e) uso de sus credencja[es y de producirse o presuniirse la p6rdida, olvido

o  sustracci6n, poner en conocimien[o del Lfder SIGA, inmediatamente y evitar poner en

peligro los activos de jnfomaci-6n el IST.

Articulo S7. Veracidad  de ta informaci6n. - Los usuarios tienen la responsabiLidad de
ingresar jnformaci6n contrastada y veraz que garantice la cahidad de los datos.

Artl'cu[o 58. Cump]imiento efeetivo. -En base a las directrices emitidas por la autoridad y
el orgiulco funcional se debe dar cumplimjento efectivo de los procesos asignados en los
tiempos establecidos y cumpliendo con las caracteristicas de integridad, confidencialidad y
dispohibilidad.

At.t]'culo 59. Patrimonio documentaL - El parimonio documental, esti conformado por
toda   la   informaci6n   tanto   docunental   como  reLacional,   que  pemite   evidenciar,   la
estructuraci6n, evoluci6n de los IST y es utilizndo conio fuente de consulta a todo nivel. EI

personal  docente  y  adminisfrotivo  de  los  lnstitutos  Superiores  T6cnicos,  Teonol6gicos,
Pedag6g]cos, de Artes y Conservatorios Superiores Ptiblicos del Ecuador, al que se Le realice

cambio adminstrativo o cese en funcjones, por cualquler causa o motivo, debed realizar
rna acta entrega - recepci6n de los arehivos fisicos y electrdnicos, de igual manera de la
documentaci6n   despachada   mediante  el   S]GA   emendiendo   esto   como   el   archivo  y

contestaci6n obligatoria de todos los trinjtes a su congo antes del refchdo cese o cambjo de
funciones, en confomidad al reglamento vigente, y en caso de no cumpliniento se aplicarin
las sanciones que corresponda de acuerdo a La ley.  De igual marrera, cuando se realice un
cambio o cese de las actuaciones administrativas realizadas bajo de]egaci6n o designaci6n

se observari el procedimieuto estableeido en eL pirrafo anterior.
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De la seguridad jliformatica

Artieuto  60.  Segilridad  de  la  informaei6n.  -  El  personal  de  infroestTucfura  de  SIGA

garantizari a trav6s de medidas de seg`Iridad para el buen funcionaniento y precautelar ]a
integridad,  confidencialidad  y  dispohibilidad  de  la  infonliaci6n.  Ademis  de,  mantener
copias de respaldo peri6dicas; diarias, semanales y mensuales. centro de datos y equipos,

para garandzar el funcionamiento coutinuo del sistema. Cunlquier situaci6n an6mala que
represente un riesgo para la seguridad de la info.maci6n debe ser abordada y reedstrada por

un equipo responsable.  Su objedvo plincipal es analizar el incidente y  propordonar una
soluci6n adeeuada, ya sea de natunleza tecrica, legal o administrativa.

Capitulo VI

SANCIONES

Articu]o 61.-Incumpliniento de ta regulaci6n. -Esti prohibido retirar informaci6n del
sistema  integral  de  gesti6n  academica,  adminstTativa  y  documental,  salvo  los  casos
expresos sefialedos en este Reglamento, bajo [a exclusiva responsabilidad del funcionario.

El personal docente y adminjstrativo de lus Institutes SuperioTes T6cnicos, Tecnol6gicos,

Pedag6gicos, de Artes y CorLservatorios Superiores Pdblicos del Ecuador,   que   infrinjan

esta  prohibici6n    por   acceso    indehido    a    los  documentos,  desfrocci6n,  falsificaci6n,

sustracci6n, alteraci6n, violacich del secrete profesional, incumpliniento de las medidas
de conservaci6n de los docunentos, inobservaneia de las nonnas, dificultar la consulta de
los  documentos,  eliminaci6n  de  documentos, y  salida de infoTmaci6n  sin  autorhaci6n,
realizada contra los criterios de la Ley y este Redanento, estarin sujetas a sancjones de

confomidad a lo dispuesto en la Ley Orgirica de Transparencia y Acceso a la lnformaci6n
Pdblica (LOTAIP), Losep, reglamento intemo de disciplina y c6digo de 6tica intemo sin

periuicio de fas sanciones civiles y penales a que hubiese lugar.

La maxima autoridad institucjonal dihgencia ]as  sanciones al  6rgano regular seg`in  sus
competencias.
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DISPOSIC IONES GBNERALES

PRIMERA: En todos los archivos de Gesti6n de los [ST existifa al memos un ejemplar
del presente Reglamento a disposici6n del pdblico. Exrmos del mismo en Lo que afecta
en sus derechos y obligaciones.

SEGUNDA: El presente Redamento see de cumplimiento obligatorio para todas las
dependencias de los IST.

TERCERA:  Queda prohihida la elininacidn total o parcial de la documentaci6n que
foma parte del Patrimonio Documental de los IST en el SIGA.

CUARTA: En el manual de procedimientos se descrihifan todos log procesos del SIGA

que deben ser adoptados por fas dependenofas del IST.

ELaborado en reuni6n de la Unidad de Teenologfas de lnformaci6n de la Comunicaci6n,
a los 23 dias del mes de septiembre del 2024, en la ciudad de Guayaquil.
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DISPOSICI0NES FINALES:

PRIMERA.-NotificarelconteridodelapresenteResoluci6nalaComuridadEducativa
del ISTVR.

SEGUNDA. -El presente Reglamento enmri en vigencia a pardr de su suscripci6n.

Dado y firmado en la ciudad de Gunyaquil. el 23 de septiembre del 2024, en la D6cima
Segunda Sesi'dn Ounaria del Organo Colegiado Superior.
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