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CONSIDERANDO:

Que, el articulo 350 de la Constitucion de la Republica del Ecuador, establece: “E/ sistema
de educacion superior tiene como finalidad la formacion académica y profesional
con vision cientifica y humanista; la investigacion cientifica y tecnologica; la
innovacion, promocion, desarrollo y difusion de los saberes y las culturas; la
construccion de soluciones para los problemas del pais, en relacion con los objetivos
del régimen de desarrollo”,

Que, el articulo 351 de la Constitucion de la Republica del Ecuador, determina: "2/ sistema
de educacion superior estard articulado al sistema nacional de educacidn y al Plan
Nacional de Desarrollo; la ley establecerd los mecanismos de coordinacion del
sistema de educacion superior con la Funcion Ejecutiva. Iiste sistema se regira por
los principios de autonomia responsable, cogobierno, igualdad de oportunidades,
calidad, pertinencia, integralidad, autodeterminacion para la produccion del
pensamiento y conocimiento, en el marco del didlogo de saberes, pensamiento
universal y produccion cientifica tecnoldgica global ™,

Que, el articulo 12 de la Ley Organica de Educacion Superior, manifiesta: “Principios del
Sistema.- El Sistema de FEducacion Superior se rige por los principios de autonomia
responsable, cogobierno, igualdad de oportunidades, calidad, pertinencia,
integralidad, —autodeterminacion para la produccion del pensamiento 'y
conocimiento, en el marco del didlogo de saberes, pensamiento universal y
produccion cientifica y tecnoldgica global ™,

Que, el articulo 182 de la Ley Orgéanica de Educacion Superior, publicada en el Registro
Oficial Suplemento No. 298, de 12 de octubre de 2010, expresa que: "La Secretaria
Nacional de Educacién Superior, Ciencia, Tecnologia e Innovacion, es el érgano
que tiene por objelo ejercer la rectoria de la politica publica de educacion superior
v coordinar acciones entre la Funcion Ljecutiva y las instituciones del Sistema de
Educacion Superior (.. .)";

——
o

i_le, el literal b, del articulo 4 de la Ley Organica de Transparencia y Acceso a la :
g-*‘*v 9 g: ‘ Informaciéon Publica, determina: “Principios de Aplicacion de la Ley.- En el
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desarrollo del derecho de acceso a la informacion publica se observardn los
siguientes principios:

b) Ll acceso a la informacion piiblica, serda por regla general gratuilo a excepcion
de los costos de reproduccidn y estard regulado por las normas de esta Ley”,

Que, el articulo 10, ibidem, establece que: "Es responsabilidad de las entidades puiblicas,
personas juridicas de derecho puiblico y demds entidades publicas, crear y mantener
registros publicos de manera profesional, para que el derecho a la informacion se
pueda ejercer a plenitud, por lo que, en ningiin caso se justificard 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 piblica, peor ain su ,
destruccion (...)", i

Que, la Ley Organica del Servicio Publico, publicada en el Registro Oficial i
Suplemento Nro. 294, de 6 de octubre de 2010, establece en su articulo 22 entre los
deberes de las o los servidores publicos: "(, . .) Custodiar y cuidar la
documentacion e informacion que, por razon de su empleo, cargo o comision tenga
bajo su responsabilidad e impedir o evitar su uso indebido, sustraccion,
ocultamiento o inutilizacion

Que, el articulo 36 de la Ley Organica de Cultura indica: "De los archivos historicos.

Se considera como archivos histéricos al conjunto de documentos producidos y
recibidos por una institucion piblica o privada, persona natural o juridica que han
terminado su ciclo vital. Los archivos historicos son entendidos como espacios de
investigacion y conservacion de la memoria social, mediante el regisiro de los

procesos histéricos recopilados en sus acervos de patrimonio documental",

Que, el articulo 1 de la Regla Técnica Nacional para organizacién y mantenimiento de los
archivos publicos, dispone: “El objeto de la presente Regla Técnica es normar la
organizacidn y mantenimiento a fin de asegurar en el corto, mediano y largo plazo,
el cumplimiento de los requisitos de autenticidad, fiabilidad, integridad y
disponibilidad de los documentos de archivo”,
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aplicacién obligatoria en todos los organismos, entidades e instituciones del sector
publico y privado en los que el Estado tenga participacion”,

Que, el articulo 3 de la Regla Técnica Nacional para organizacion y mantenimiento de los
archivos puiblicos, sefiala: “Iines de los archivos. -El objetivo esencial de los
archivos piblicos es disponer de la documentacion organizada, garantizando que la
informacion institucional sea recuperable en forma dgil y oportuna para el uso de
la administracion o del ciudadano, ademds, como fuente de consulta de la historia”,;

Que, el articulo 4 de la Regla Técnica Nacional para organizacion y mantenimiento de los
archivos publicos, determina: “Importancia de los archivos. -Los archivos son
importantes porque custodian y respaldan las decisiones, actuaciones y memoria,
que sirven como fuentes fiables para garantizar la transparencia de la
Administracién Publica™;

RESUELVE:

EXPEDIR EL REGLAMENTO DEL SISTEMA INTEGRADO DE GESTION
ACADEMICA Y DOCUMENTAL DE EL INSTITUTO SUPERIOR DE
TURISMO Y PATRIMONIO YAVIRAC PUBLICOS

Capitulo L
DEL OBJETO Y EL AMBITO

Articulo 1. Objeto. - El objeto del presente Reglamento, tiene por objeto normar los
procesos del “Sistema Integrado de Gestion Académica, Administrativa y Documental”
(SIGA), que automatiza y apoya el procesamiento de la informacion institucional, asi como
el aseguramiento interno de la Calidad (AIC) del Instituto Superior de Turismo y
Patrimonio Yavirac.

Articulo 2. Finalidad.- La finalidad de este reglamento, es asegurar la gestion y

preservacion del patrimonio de la informacion académica, administrativa y documental del

Instituto Superior de Turismo y Patrimonio Yavirac garantizando el cumplimiento de los

requisitos de autenticidad, fiabilidad, integridad y disponibilidad de la informacion, asi
f@ne\elevar la calidad de analisis, define ademas responsabilidades en la ejecucion de los
/. procesos de gestion académica, administrativa y documental encaminados a la mejora
: | ofitinua de una gestion publica eficiente, eficaz y transparente.

(""1 (@]
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El alcance del presente Reglamento incluye las funciones sustantivas de la Educacion
Superior en relacion a: Docencia, Investigacion y Vinculacion, ademas de los procesos de
planificacion, ejecucion, evaluacion y gestion de infraestructura.

Articulo 3. Ambito de aplicacion. - Las disposiciones del presente Reglamento, son de
cumplimiento obligatorio para todos los miembros de la comunidad académica del
Tnstituto, bajo cualquier modalidad de contratacion ejerzan cargo, funcion o dignidad, en
las areas académicas y administrativas.

Articulo 4. Propiedad de la informacion. - Toda la informacion que sea generada y/o
recibida por el Instituto Superior de Turismo y Patrimonio Yavirac como resultado del
ejercicio de sus atribuciones y responsabilidades, son de exclusiva propiedad de la
institucion; por lo tanto, deberan ser administrados y custodiados por cada unidad
administrativa que la produce y/o recibe, prohibiendo la conformacion paralela de
expedientes para uso personal.

Capitulo IT
CARACTERISTICAS GENERALES

Articulo 5. Concepto.- El SIGA se ha desarrollado con el fin de automatizar los
procedimientos académicos, administrativos y documental del Instituto, basado en la
homogeneizacion y sistematizacion de los procedimientos y tratamiento de la informacion,
el cual permite la creacion, organizacion y su busqueda eficaz, constituyendo un repositorio
integral que sirve como fuente de datos para toda la institucion asi como el ente rector de
la politica publica de Educacion Superior; se establecen roles de trabajo para cada usuario
que tiene acceso al sistema, modernizando de esta forma los procesos académicos,
administrativos y documentales de los todos los usuarios involucrados con la institucion
en aras de la eficacia y simplificacion.

Entre las caracteristicas que mantiene el SIGA se destaca la capacidad de acceder a la
informacion en todo tiempo y lugar de manera casi instantdnea y eficiente, ademas de
permitir que se pueda llegar a la informacion desde diferentes dispositivos informaticos
con la posibilidad de consulta y biisqueda de manera répida.

tlo 6. Uso de la aplicacién. - Para la gestion académica, administrativa y
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de cédula y tiene un entorno de trabajo personalizado de manera que puedan acceder a
consultar la informacion dependiendo del tipo de perfil que posean; sin embargo, el manual
sera objeto de otro documento.

Articulo 7. Equipamiento. - El equipamiento del SIGA serd responsabilidad de
SENESCYT, la misma que cuenta con la capacidad suficiente y escalable a las necesidades
de almacenamiento, procesamiento de informacion y respaldos, ademas del equipo humano
para soporte a nivel de Administracién de Procesos, Bases de datos, desarrollo de
aplicaciones e infraestructura, a cargo del PRET, y provee estos servicios al ISTY.

Articulo 8. Componentes del Sistema Integral de Gestion Académica, Administrativa
y Documental. - El Sistema Integrado de Gestion Académica, Administrativa y
Documental estin compuestos por los modulos: Administracion, Instituto, Matricula,
Estudiante, Docencia, Graduados, Proyectos, Encuestas, Evaluacion Docente, Costos,
Documentos, Reportes; cada modulo tiene funciones especificas que pueden ser asignados
perfiles ademas de controlar los permisos de insercion, edicion y eliminacion de
informacion.

Los perfiles y funcionalidades del SIGA se pueden agregar o quitar seglin las
especificidades institucionales y de carrera para cada proceso, lo que permite que cada
usuario tendra acceso unicamente a los médulos y funciones que le correspondan segun el
cargo que va a desempeiiar.

Articulo 9. Cadena de Respuesta. - El SIGA funciona basado en un modelo jerarquico
de distribuciéon de informacion que cuenta con cuatro niveles y se lista los perfiles de
manera secuencial:

1) Primer Nivel: Administracién del Instituto. - Permite la configuracion particular
de cada IST, basado en los procesos definidos segun los perfiles: Lider SIGA,
Rector, Vicerrector, Secretaria, Coordinador de Carrera, Coordinador de
Investigacion, Coordinador de Vinculacion, Coordinador de Bienestar, Revisor.
2) Segundo Nivel: Coordinadores Académicos. Son los encargados del manejo del
Sistema Siga correspondiente a sus carreras y el primer nivel de respuesta para
docentes y estudiantes.
6’(‘*\\3) Segundo Nivel de Soporte: Lider SIGA del Instituto. — Docente designado por el
/_\\ ‘Rector que se encarga de solventar los requerimientos que los coordinadores no
/ { f‘ f p 9 puedan resolver.
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4) Tercer Nivel: Soporte SIGA por carreras: Las coordinaciones de carrera
designaran un docente que realice las funciones de soporte del SIGA

5) Cuarto Nivel: Usuarios Generales. - Son las personas beneficiarias y ejecutoras de
la informacion de manera directa mediante los perfiles: Docente, Estudiante.

6) Soporte Externo.— En caso de existir requerimientos que el lider SIGA del Instituto
no pueda resolver, se solicitard como medida extraordinaria el soporte desde el
Organo Rector.

SOPORTE
RECTOR -—__ SENESCYT
T el
COORDINADORES LIDER SIGA
ACADEMICOS | INSTITUTO
A
SOPORTE SIGA POR CARRERA
_‘7/_,./!‘ «
DOCENTES ESTUDIANTES

Articulo 10. Soporte. - Todos los usuarios que requieran acompafiamiento y asesoria deben seguir
la estructura organizacional definida en el articulo 9, docentes y estudiantes, deben dirigirse a los
perfiles de la administracion institucional, en el ambito de sus competencias, mismos que si
desborda sus alcances lo escalara hacia el 6rgano rector o la administracion central segun
corresponda.

Capitulo ITT
ORGANIZACION DEL SISTEMA SIGA
Articulo 11. Estructura del SIGA. - El Sistema Integrado de Gestién Académica (SIGA)

cuenta con una estructura sistematizada que aborda el ambito Académico, y Documental
como se puede ilustrar a continuacion.
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Sistema de Gestion
Académica

Sistema de Gestion
Documental

Estructura del
Sistema Integrado de Gestion
SIGA

SISTEMA DE GESTION ACADEMICA

Articulo 12. Generalidades del sistema de gestion académica. - El Sistema de Gestion
Académica permite la automatizacion del procesamiento de la informacion en el ambito
académico Institucional; permite gestionar eficazmente los distintos procesos y actividades
Institucionales de manera clara y oportuna segin se describe en la grafica siguiente:

Sistema de \
Gestion
Académica \

|
[ L | 1 1 1 |

Administracion Instituto Matricula Docencia Proyectos Académico

™ ;

Articulo 13. Médulo Administracion del SIGA.- A través de este modulo se gestionan y
administran los diferentes privilegios para todas las funcionalidades, reportes y modulos, la
parametrizacion y configuracion de la evaluacion docente; cuenta también con la
funcionalidad para envio masivo de notificaciones internas como externas por correo ‘u
electrénico dirigidas a los usuarios del SIGA y notificaciones de informacién por instituto
y perfil, asi como la gestion de usuarios y perfiles, el levantamiento de informacion de
institutos y el manejo de todos los catalogos que parametrizan el sistema y el Reseteo de
claves.

Articulo 14. Mddulo Instituto del SIGA. - En este modulo se debe ingresar la informacion
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Articulo 15. Médulo Matricula del SIGA. - Permite gestionar y administrar los procesos
referentes a matriculas de estudiantes regulares y nuevos, reingresos, convalidacion,
asignacion de paralelos, cupos, docentes, responsables de éareas académicas, horarios de
asignatura y registro de aportes académicos y de asistencia, ademas que se integra al proceso
de evaluacion integral del desempefio docente, asi como también el seguimiento a proyectos
de vinculacion e investigacion de manera articulada.

Articulo 16. Médulo Docencia del SIGA.- Permite la administracion a partir de la
designacion docente con el llenado de la informacion personal y asignacion del respectivo
distributivo, posteriormente se carga el Programa de Estudio de la Asignatura (PEA), y para
el registro de temas de clase a través del proceso de registro de asistencias; conforme
cronograma del periodo académico se procede al registro de notas, de ser el caso particular
por notas o asistencia se efectuard la solicitud referente al registro o rectificacion de las
mismas. Finalmente se procede con la evaluacion del desempefio docente por periodo
académico en curso.

Articulo 17. Médulo Proyectos del SIGA. - El presente modulo cuenta con una base que
permite gestionar las diferentes necesidades de la comunidad académica y su entorno,
mediante la aplicacion practica de proyectos Institucionales, Docentes, Académicos,
Investigacion y Vinculacion correctamente formulados que permitan innovar y aportar
significativamente en la transformacion de una educacion de calidad.

a) Proyectos Institucionales. - Sirven para documentar los procesos institucionales
como el Plan Estratégico de Desarrollo Institucional (PEDI), para mantener la
calidad institucional se evidenciard a través del Aseguramiento de la Calidad y
demas Procesos de Gestion.

b) Proyectos Académicos. - Sirven para evidenciar las horas que el docente gestiona
actividades extracurriculares.

c) Proyectos Docentes. - Se debe evidenciar los proyectos de planificacion de la parte
académica de las asignaturas (Tutorias, elaboracion de material didactico, guias de
aprendizaje y demas actividades que se requieran)

d) Proyectos de Investigacion. - Sirven para la carga de todos los proyectos de
investigacion, desarrollo e innovacién aprobados.

e) Proyectos de Vinculacién. - Sirven para la carga de todos los proyectos de servicio
comunitario y practicas pre profesionales aprobados.

-Z:m ,\{ ﬁ A iForiglectendn Conacidday

e

' @stﬁuﬁe un repositorio documental integral; contribuyendo a la creacion, organizaciony
%sdugda eficaz de la informacion.
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SISTEMA DOCUMENTAL

Articulo 19. Generalidades del Sistema Documental. - Por medio del sistema documental
se lograra controlar de un modo eficiente y sistematico la creacion, recepeion,
mantenimiento, utilizacion y la disposicion de los documentos existentes en el Instituto, que :
permiten garantizar el cumplimiento y el buen funcionamiento de la institucion en los
procesos sustantivos tales como: docencia, vinculacion, investigacion, capacitaciones y
unidad administrativa.

Articulo 20. Procesos del Sistema Documental. - Este proceso ofrece apoyo en la toma de
decisiones y evita la pérdida de la documentacién ya que todos los documentos estan
integrados ¢ identificados en un unico sistema.

Sistema de
Gestion
Documental
|
[ | [ | ] 5
- : - o Procesos Capacitacion 1
Gestion Docente Vinculacion Investigacion pRiTEatEs p——

Articulo 21. Gestién Docente. - Evidencia documental de los procesos de preparacion de
clases, tutorias, y demas actividades designadas.

Articulo 22. Vinculacién. - Evidencia documental referentes a proyectos desarrollados en
las diferentes entidades con las cuales el Instituto tiene convenios.

Articulo 23. Investigacion. - Evidencia documental con base a los diferentes procesos y
documentacion de proyectos de investigacion e innovacién desarrollados por el Instituto.

Articulo 24. Procesos Administrativos. - Gestiona y controla eficientemente los recursos
del Instituto con la finalidad de conseguir resultados favorables.

f’:@i%ulo 25. Capacitacién Continua. - Evidencia los procesos de capacitacion realizados
. ot losintegrantes de la institucion.
7 P
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Capitulo IV
RESPONSABLES Y FUNCIONES

Articulo 26. Responsables. - En base a la estructura organizacional los responsables son
todas aquellas personas que participan en el manejo y funcionamiento de la plataforma
SIGA.

Articulo 27. ()rgano Rector. - Bajo la rectoria académica, financiera, administrativa y
organica se encuentran la SENESCYT, cuya funcion es velar por el adecuado desempefio
de los mismos mediante el monitoreo permanente de sus procesos, a cargo de las diferentes
direcciones y coordinaciones correspondientes.

Articulo 28. Administracion Central. - Es el equipo técnico especializado responsable de
la actualizacion permanente del SIGA asi como de la custodia de la informacion y la
solucion de necesidades en todos los niveles de ejecucion de los procesos informatizados;,
se encuentra en un nivel intermedio entre SENESCYT y el Instituto, cuenta con personal de
apoyo a procesos, bases de datos, infraestructura tecnologica y software.

Articulo 29. Administracion del Instituto. - Las responsabilidades internas a nivel de del
Instituto se distribuyen en los diferentes perfiles que se ajustan a las funciones sustantivas y
procesos internos, cada uno es responsable de la carga y administracion de la informacion
de su respectiva dependencia, a su vez proporciona el correspondiente soporte a los
subprocesos que se realizan desde los diferentes niveles de jerarquia.

Articulo 30. Usuarios generales. - Son todos aquellos usuarios que se encargan de subir y
complementar la informacion en cada uno de los procesos académicos; cuentan con accesos |
restringidos acorde a la funcionalidad que desempefia, siendo de su completa
responsabilidad la veracidad y calidad de la informacion remitida al SIGA.

Articulo 31. Funciones. - Permite contribuir al cumplimiento de los objetivos
institucionales para asegurar la calidad de los procesos académicos, administrativos y |
documentales de la institucion a través de las diferentes responsabilidades asignadas. |

Articulo 32. Administrador Central. - Corresponde al perfil de acceso al sistema con la
capacidad de gestion del Instituto, para la verificacion, acompafiamiento y correccion de las
iguraciones e informacion que han subido los usuarios para el adecuado funcionamiento

vy e
ViRt
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Articulo 33. Lider SIGA. - Es responsable de la administracion de todos los procesos
dentro del SIGA del Instituto. Se encargara de la parametrizacion, configuracion y gestion
de los modulos de Administracion, Institutos, Matricula, Docentes, Evaluacion y Reportes
como lo descrito en el capitulo T1T Organizacion del Sistema SIGA. Hs decir; en el modulo
administracion se gestionara la configuracion de la evaluacion docente, carga de nuevos
usuarios y notificaciones por correo, ademés de asignacion y actualizacion de perfiles y
reseteo de claves.

En el modulo institutos se debera aperturar y cerrar cada periodo académico, creacion de
centros, campus, areas, aulas, turnos por horario, registro de personal administrativo,
unidades administrativas, capacitar a los diferentes usuarios del

SIGA, registro de la estructura organizacional y necesidades institucionales. Ademas en el
moédulo de matricula se debe cargar los cupos por carrera para los primeros niveles, carga
de la Matriz MTN, ingreso de las carreras ofertadas con sus respectivos niveles,
responsables de area, en el maestro de asistencias se podra configurar, gestionar, crear y
eliminar dias para el registro de asistencias diarias, asi como obtener informacion de los
diferentes Maestros de matriculas, asistencias, paralelos, notas, vinculacion y practicas.

Ademés, se podra registrar los parametros de numero de dias para el registro de asistencias
de acuerdo al tipo de materia y asignacion del calendario académico para registro de aportes
e identificar y subsanar errores en modulos de su injerencia. Asi mismo debera reportar
cualquier hecho ilicito e infraccion detectado, ademas de prestar el apoyo requerido a las
autoridades institucionales para cualquier auditoria informéatica y de control.

Articulo 34. Rector. - Es responsable de velar por el adecuado funcionamiento del proceso
académico y administrativo del Instituto, cuenta con acceso a reportes y tableros con
indicadores extraidos del SIGA, permitiendo validar la calidad de la informacion y la toma
de decisiones a partir de los datos que se generan en cada uno de los procesos.

Articulo 35. Vicerrectorado. - Es responsable de la coordinacion, seguimiento y
supervision de los procesos académicos relacionados con la docencia, la investigacion y la
vinculacién con la sociedad dentro del modulo Instituto. Ademas de gestionar el Modulo de
Solicitudes para la autorizacion o negacion de las rectificaciones de las solicitudes de los
docentes. Adicionalmente, cuenta con acceso a reportes con indicadores extraidos del SIGA,
en su ausencia sera el coordinador académico quien ejerza las funciones en el sistema.

LS

f tm lo 36. Coordinador Estratégico. - Es el encargado de gestionar la planificacion
4 0O \ TR
1 i ‘¢10na1 asi como el seguimiento y la evaluacion de las actividades planificadas e
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coordinaciones, direcciones y demas dependencias institucionales para su consolidacion y
reporte a las instancias de control correspondientes.

Articulo 37. Coordinador de Carrera. - Sus atribuciones y responsabilidad son establecer
y velar el cumplimiento de los requisitos necesarios para complementar los procesos
académicos de la carrera, ademas es responsable del ingreso y actualizacion de los diferentes
modulos, asi tenemos modulo Instituto: Ingreso de malla curricular, niveles y asignaturas,
En el modulo de Matricula: Se realiza la

creacion de niveles, asignaturas, paralelos segin la jornada en cada periodo académico,
ingreso de horarios por asignatura y asignacion de docentes seguin distributivo aprobado,
carga de calendario académico de la carrera. En el modulo Docente: Se realizan la
autorizacion o negacion de las solicitudes para registros de asistencias y calificaciones bajo
solicitud emitida en el SIGA de los docentes. En el modulo Reporte: realizar el seguimiento
y control de registro de asistencias y control de subida de notas por parciales y notas finales
en la carrera, control del estado de matriculas.

Articulo 38. Docente. - Es el responsable de ingresar informacion a la ficha personal, las
asistencias segin horario de las asignaturas y temas de contenido de acuerdo al PEA, asi
como de las calificaciones de acuerdo a la normativa de evaluacion institucional. También
podra realizar procesos de solicitudes al coordinador de carrera en caso de requerir
actualizacion para asistencia y calificaciones por diferentes causales a todo el paralelo; y en
caso de requerir rectificar asistencia y calificaciones a un estudiante en particular la solicitud
se realizara a Vicerrectorado, debe reportar los avances a los proyectos que se encuentren a
su cargo, asi como al modulo de evaluacion y reportes.

Articulo 39. Estudiante. - Es el responsable de ingresar informacion a la ficha personal,
generar solicitudes de matricula por ciclo académico, puede consultar el estado de su
matricula, asi como verificar las asignaturas, horarios, y calificaciones del periodo que esta
cursando, ademas de participar en el proceso de evaluacion a los docentes.

Articulo 40. Revisor. - Es el responsable del proceso de revision de la documentacion de
la matriculacion del estudiante y si es correcta pasar al estado de Validado para que la
Secretaria legalice la matricula, caso contrario actualizara los datos conforme lo establecido.

Articulo 41. Secretaria.- Es responsable y lidera el proceso de organizacion y

/@}; Smiantenimiento del archivo institucional; entre sus atribuciones y responsabilidades son

i _&&gh

éﬁg]plecer y controlar el cumplimiento de los requisitos necesarios para los procesos de &

zacion de matriculas, registro de titulos, ingreso de estudiantes en proceso

-
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convalidacién, cambio de jornadas y paralelos, responsable de ejecutar el retiro de W
estudiantes dentro de los 30 dias previo inicio del periodo académico, ademas del ingreso
del levantamiento de necesidades institucionales, emision de reportes para certificados de
matricula, listas certificadas de estudiantes, récords

académicos, emision de certificados estudiantil y demas procedimientos acordes al ambito
de sus competencias.

En el médulo de matriculas/ Estudiante se podra revisar, verificar y actualizar la informacion
de datos personales, contactos, adicionales y registrar en la seccion datos institucionales y
Practicas Pre-Profesionales y Vinculacion.

Articulo 42. Coordinador de Investigacién. - Es responsable del registro de entidades
ptiblicas y privadas con sus contactos, ademas de los proyectos de investigacion aprobados
con la documentacion de respaldo, asi como la asignacion de carreras, docentes, estudiantes
participantes, beneficiarios.

Articulo 43. Coordinador de Vinculacion. - Es responsable del registro de entidades
plblicas y privadas con sus contactos, ademés de los proyectos de vinculacion (Servicio
comunitario y/o practicas pre profesionales) aprobados con la documentacion de respaldo,
asi como la asignacion de carreras, docentes, estudiantes participantes, beneficiarios.

Articulo 44. Coordinador de Bienestar. - Es responsable del registro de la informacion
del estudiante en relacion a becas, ayudas econdémicas. Ademds de reporte de estudiantes
por discapacidad, género, etnia, nivel socioecondmico.

Articulo 45. Auditor interno. - Es responsable de dar seguimiento y verificacién en el
cumplimento de los procesos que se realizan dentro del sistema entre los que se destacan:
ingreso de mallas curriculares, asignacion de distributivo a docentes, paralelos, tutores,

calendario académico por carrera, control de registro de asistencia y calificaciones, entre
otros, con la finalidad de asegurar la veracidad de la informacion y esté disponible en tiempo
real.

Articulo 46. Evaluador Docente. - Es responsable de la carga y actualizacion de los

instrumentos de evaluacion integral docente, asi como de la calendarizacion de los tiempos

de ejecucion de los procesos de evaluacion, la emision de las encuestas, y remite el analisis
Q (_a\la comision de evaluacion para el tramite correspondiente.
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CAPITULO V
NORMAS GENERALES PARA EL FUNCIONAMIENTO

Articulo 47. Socializacion del reglamento y manuales. - Previo al uso del SIGA se
requiere haber realizado el proceso de socializacion del reglamento y manuales al

personal del Tnstituto para que conozca los procesos a los que debe dar cumplimiento,
Deberes de los usuarios

Articulo 48. Conocimiento del reglamento y manuales. - Los funcionarios del Instituto
deben capacitarse en el uso de la herramienta a través de los manuales o MOOCs de
aprobacion, lo que garantiza el correcto funcionamiento del sistema.

Articulo 49. Responsabilidad de acceso. - Cada individuo contard con un usuario y
contrasefia para acceder al sistema y de esta manera autenticar su identidad. La contrasefia
es confidencial y de su absoluta responsabilidad. El usuario del sistema puede utilizar la
informacion que le ha sido confiada solamente para los propositos definidos y no debera en
ningin caso compartir la contrasefia con otros usuarios o personas ya que pueden verse
comprometidos los procesos a su cargo.

Para proteger la informacion contra el uso no autorizado o incorrecto, debe reconocer que
es responsable por el uso de sus credenciales y de producirse o presumirse la pérdida, olvido
o sustraccion, poner en conocimiento del Lider SIGA, inmediatamente y evitar poner en
peligro los activos de informacion el Instituto.

Articulo 50. Veracidad de la informacion. - Los usuarios tienen la responsabilidad de
ingresar informacion contrastada y veraz que garantice la calidad de los datos.

Articulo 51. Cumplimiento efectivo. - En base a las directrices emitidas por la autoridad y
el organico funcional se debe dar cumplimiento efectivo de los procesos asignados en los
tiempos establecidos y cumpliendo con las caracteristicas de integridad, confidencialidad y
disponibilidad.

Articulo 52. Patrimonio documental. - El patrimonio documental, estd conformado por

ac L" toda la informacion tanto documental como relacional, que permite evidenciar, la
/ é@t(ucturacmn evolucion del Instituto y es utilizado como fuente de consulta a todo nivel.
f‘@ ggersonal docente y administrativo del Instituto Superior de Turismo y Patnmomo

Garcia Moreno S4-35 y Ambato, Centro Histérico. Quito-Ecuador / www.yavirac.edu.ec



b
-}1 Y &R [Eorigieaiends Capdeidades!

A

e ]

SUPERIOR TECNOLOGICO

DE TURISMO Y PATRIMONIO
YAVIRAG

Yavirac, al que se le realice cambio administrativo o cese en funciones, por cualquier causa
o motivo, debera realizar una acta entrega - recepcion de los archivos fisicos y electronicos,
de igual manera de la documentacion despachada mediante el SIGA entendiendo esto como
el archivo y contestacion obligatoria de todos los tramites a su cargo antes del referido cese
o cambio de funciones, en conformidad al reglamento vigente, y en caso de no cumplimiento
se aplicaran las

sanciones que corresponda de acuerdo a la ley. De igual manera, cuando se realice un
cambio o cese de las actuaciones administrativas realizadas bajo delegacion o designacion
se observara el procedimiento establecido en el parrafo anterior.

De la seguridad informatica

Articulo 53. Seguridad de la informacién. - El personal de infraestructura de SIGA
garantizara a través de medidas de seguridad para el buen funcionamiento y precautelar la
integridad, confidencialidad y disponibilidad de la informacién. Ademas de, mantener
copias de respaldo periodicas; diarias, semanales y mensuales, centro de datos y equipos,
para garantizar el funcionamiento continuo del sistema. Cualquier situacién andmala que
represente un riesgo para la seguridad de la informacion debe ser abordada y registrada por
un equipo responsable. Su objetivo principal es analizar el incidente y proporcionar una
solucion adecuada, ya sea de naturaleza técnica, legal o administrativa.

Capitulo VI
SANCIONES

Articulo 54.- Incumplimiento de la regulacién. - Esta prohibido retirar informacion del
sistema integral de gestion académica, administrativa y documental, salvo los casos
expresos sefialados en este Reglamento, bajo la exclusiva responsabilidad del funcionario.

El personal docente del Instituto Superior de Turismo y Patrimonio Yavirac, que infrinjan
esta prohibicion por acceso indebido a los documentos, destruccion, falsificacion,
sustraccion, alteracion, violacion del secreto profesional, incumplimiento de las medidas
de conservacion de los documentos, inobservancia de las normas, dificultar la consulta de
los documentos, eliminacion de documentos, y salida de informacion sin autorizacion,
realizada contra los criterios de la Ley y este Reglamento, estardn sujetas a sanciones de

L—{*‘«’*pan\formidad a lo dispuesto en la Ley Organica de Transparencia y Acceso a la Informacion

;:‘%";Tfiu?\bll‘i‘ca (LOTAIP), Losep, Estatuto Interno, Reglamento de Régimen Disciplinario y y
f f’?“ (ééld"ig«o de Etica interno sin perjuicio de las sanciones civiles y penales a que hubiese lugar. <&
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DISPOSICIONES GENERALES

PRIMERA: En todos los archivos de Gestion de los IST existira al menos un ejemplar
del presente Reglamento a disposicion del publico. Extractos del mismo en lo que afecta
en sus derechos y obligaciones.

SEGUNDA: El presente Reglamento serd de cumplimiento obligatorio para toda la
comunidad académica del Instituto.

TERCERA: Queda prohibida la eliminacion total o parcial de la documentacion que
forma parte del Patrimonio Documental del Instituto en el SIGA.

CUARTA: En el manual de procedimientos se describiran todos los procesos del SIGA
que deben ser adoptados por las dependencias del Instituto.

QUINTA: El Instituto Superior Tecnologico de Turismo y Patrimonio Yavirac cuenta con
un sistema informatico de gestion denominado SGD, sistema que contempla todo el
proceso administrativo del Instituto.

DISPOSICION
FINAL

UNICA: El presente Reglamento entrard en vigencia a partir de su suscripcion. Dada en
la ciudad de Quito a los dos (23) dias del mes de febrero de 2023 en sesién ordinaria OCS
-ISTY-003-2023.

Mgs. Ivan Borja Carrera
RECTOR/ISTY

Abg. Diego Santillan Alvarez
SECRETARIO OCS
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