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CONSIDERANDO:

la Constitucion de la RepUblica del Ecuador, en su articulo 26, reconoce y garantiza
el derecho a la educacion como un deber ineludible e inexcusable del Estado;

la Ley Organica de Educacion Superior (LOES), publicada en el Registro Oficial
Suplemento No. 297 de 2 de agosto de 2018, y su ultima reforma del 21 de mayo de
2023, establece en su articulo 93 que el principio de calidad establece la busqueda
continua, auto-reflexiva del mejoramiento, aseguramiento y construccion colectiva
de la cultura de la calidad educativa superior;

el Reglamento General a la LOES, en su articulo 28, determina que las IES deberan
implementar sistemas de gestion de la calidad;

la Ley Organica de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica establece la
obligatoriedad de las instituciones de educacion superior de garantizar el derecho de
acceso a la informacion;

la Ley de Comercio Electronico, Firmas Electronicas y Mensajes de Datos regula los
documentos electronicos y establece su validez juridica;

el Modelo de Evaluacion Externa de Institutos Superiores Técnicos y Tecnoldgicos
2024 del CACES establece como elementos fundamentales la gestién documental y
el aseguramiento de la calidad,

el Estatuto del Instituto Superior Tecnoldégico LENDAN establece la necesidad de
contar con normativa interna que regule la gestion documental institucional;

RESUELVE:
Expedir el siguiente;

REGLAMENTO DE GESTION DOCUMENTAL

TITULO I: DISPOSICIONES GENERALES
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Articulo 1.- Objeto y Ambito

El presente Reglamento establece las normas y procedimientos para la gestion documental
del Instituto Superior Tecnolégico LENDAN, incluyendo la creacion, manejo, conservacion,
acceso y disposicion final de documentos fisicos y digitales, asi como la gestion de evidencias

para procesos de evaluacion y acreditacion institucional.

Articulo 2.- Objetivos Especificos

Son objetivos especificos de este reglamento:

a) Establecer un sistema integrado de gestion documental que asegure la calidad y
trazabilidad de la informacion institucional.

b) Garantizar la disponibilidad de evidencias documentales requeridas para los procesos de
evaluacion y acreditacion institucional.

c) Asegurar la preservacion del patrimonio documental institucional.
d) Implementar estandares de gestion documental digital.

e) Garantizar el cumplimiento de la normativa sobre transparencia y acceso a la informacion.

Articulo 3.- Principios

La gestion documental se regira por los siguientes principios:
a) Calidad y mejora continua

b) Transparencia y acceso

c) Seguridad y confidencialidad

d) Eficiencia y economia

e) Preservacion y conservacion

) Innovacion tecnoldgica
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g) Interoperabilidad

h) Autenticidad e integridad

Articulo 4.- Definiciones
Para efectos de este reglamento, se establecen las siguientes definiciones:

a) Gestion documental: Conjunto de actividades administrativas y técnicas tendientes a la
planificacion, manejo y organizacion de la documentacion.

b) Documento: Toda informacion registrada, independientemente de su forma o medio.

c) Evidencia: Documento que demuestra el cumplimiento de indicadores de calidad
institucional.

d) Sistema de Gestion Documental Digital: Plataforma tecnoldgica para la administracion
de documentos electronicos.

Articulo 5.- Estructura Organizativa
Para la gestion documental se establece la siguiente estructura:
a) Comité de Gestion Documental:

e Rector/a (quien lo preside)

o Director/a Académico/a

o Director/a de Aseguramiento de la Calidad

o Secretario/a General

o Coordinador/a de Tecnologias de la Informacion

b) Unidad de Gestion Documental:

Dependencia adscrita a Secretaria General, responsable de implementar las politicas y
procedimientos de gestion documental.

TITULO Il: DE LA GESTION DOCUMENTAL

Articulo 6.- Sistema Integrado de Gestion Documental

Direccidn: Juan Diaz Oe9 y Paseo de la Universidad | Teléfono: 099 494 6007 | Email: info@tecnologicolendan.edu.ec

5



I— E N D A N ORGANO COLEGIADO SUPERIOR

INSTITUTO SUPERIOR
TECNOLOGICO

El Instituto implementara un Sistema Integrado de Gestion Documental que comprende:
a) Sistema de Gestion Documental Digital (SGDD)

b) Archivo fisico institucional

¢) Repositorio digital institucional

d) Sistema de respaldo y preservacion digital

e) Sistema de gestion de evidencias para acreditacion

Articulo 7.- Ciclo de Vida Documental
Se establecen las siguientes fases del ciclo de vida documental:
a) Produccion y Recepcion:

e Creacion o recepcion del documento
o Registro y clasificacion inicial

» Asignacion de metadatos

« Validacion de formato y contenido

b) Distribucion y Tramite:

o Asignacion de destinatarios
o Establecimiento de plazos
e Seguimiento de estado

o Control de versiones

¢) Organizacion:

o Clasificacion definitiva
e Ordenacion

o Descripcion

e Indexacién

d) Consulta:

e Control de accesos

e Trazabilidad de consultas
e Préstamo documental

o Copias autorizadas
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e) Conservacion:

e Evaluacion documental

o Determinacion de plazos

« Transferencia entre archivos
o Preservacion digital

f) Disposicion Final:
o Conservacion permanente
« Eliminacion controlada

e Transferencia a archivo histérico
o Conversion de formato

Articulo 8.- Gestion de Documentos Digitales
Para la gestion de documentos digitales se establece:
a) Formatos Admitidos:

o Documentos de texto: PDF/A, DOCX

o Hojas de célculo: XLSX

e Presentaciones: PPTX

o Imégenes: TIFF, JPG, PNG

e Audio: MP3, WAV

e Video: MP4, MKV
b) Requisitos de Preservacion Digital:

o Copias de seguridad periodicas

« Verificacion de integridad

e Migracién de formatos
o Emulacion de sistemas

Articulo 9.- Firma Electronica
Los documentos que requieran firma electrénica deberan:

a) Utilizar certificados de firma electronica emitidos por entidades de certificacion
acreditadas.

b) Mantener la cadena de custodia digital que garantice su autenticidad.
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c) Incluir sello de tiempo para certificar fecha y hora de firma.

d) Permitir la verificacion de validez de la firma.

Articulo 10.- Nomenclatura Documental

a) Documentos Administrativos Clave:

1.

Actas:

Nomenclatura: ISTL-[SIGLAS DE AREA]-[ANO]-[NUMERO SECUENCIAL DE
4 DIGITOS]-A

Ejemplo: ISTL-DA-2024-0002-A

La numeracion se reinicia cada afo

Memorandos:

Nomenclatura: ISTL-[SIGLAS DE AREA]-[ANO]-[NUMERO SECUENCIAL DE
4 DIGITOS]-M

Ejemplo: ISTL-DA-2024-0003-M

La numeracion se reinicia cada afio

Oficios:

Emitidos exclusivamente desde Rectorado

Uso limitado a comunicacion con instituciones externas al ISTL

Nomenclatura: ISTL-[R DE RECTORADO]-[ANO]-[NUMERO SECUENCIAL DE
5 DIGITOS]-OF

Ejemplo: ISTL-R-2024-00003-OF

Resoluciones:
Nomenclatura: ISTL-[SIGLAS DE ORGANO EMISOR]-[ANO]-[NUMERO

SECUENCIAL DE 4 DIGITOS]-R
Ejemplo: ISTL-OCS-2024-0001-R

b) Documentos Generales:

Nomenclatura: [ANO]-[MES]-[DIA][nombre_del_documento][version]
Usar letras minasculas

Eliminar tildes

Utilizar guion bajo (_) como separador

Ejemplo: 2024-01-15_manual_procedimientos_v1
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c¢) Control y Registro:

o Cada unidad administrativa mantendra un registro digital de control de documentos

e Lanumeracion de documentos administrativos se reiniciard cada afio

e« La Direccion Académica supervisard el cumplimiento de estas normas de
nomenclatura

d) Consideraciones Generales:

« No se permiten espacios en blanco en los nombres de archivos

e Los caracteres especiales deben ser evitados

o Laversion solo se incluye en documentos que lo requieran

« Se debe mantener la consistencia en el uso de mayusculas y minasculas segun el tipo
de documento

TITULO I11: DE LOS TIPOS DE DOCUMENTOS

Articulo 11.- Clasificacion Documental
Los documentos se clasifican en:
a) Documentos de Gobierno:

o Estatuto

o Reglamentos

e Resoluciones

e Actas de OCS

o Convenios

« Politicas institucionales

b) Documentos Académicos:

« Disefios y redisefios curriculares
o Silabos

e Planes de clase

o Instrumentos de evaluacion

o Trabajos de titulacion

o Informes de précticas

¢) Documentos Administrativos:

e Memorandos
e Oficios
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e Informes

o Contratos

o Certificaciones

« Registros contables

d) Documentos de Calidad:

e Manual de calidad

e Procedimientos

e Instructivos

e Formatos

« Registros de calidad

« Evidencias de acreditacion

TITULO IV: DE LA GESTION DE ARCHIVOS

Articulo 12.- Sistema Institucional de Archivos
Se establece el siguiente sistema de archivos:
a) Archivo de Gestion:

e Ubicado en cada unidad administrativa
o Documentos en tramite

o Consulta frecuente

« Retencion: hasta 2 afios

b) Archivo Central:

e Administrado por la Unidad de Gestion Documental
« Documentos de consulta eventual

o Documentacion transferida de archivos de gestién

e Retencion: 2 a 7 afios

c) Archivo Historico:

« Documentos de conservacion permanente
« Valor histdrico institucional

o Documentacion patrimonial

e Retencion: permanente
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Articulo 13.- Transferencia Documental

El proceso de transferencia documental incluira:
a) Inventario detallado de documentos

b) Verificacion de integridad y completitud

c) Acta de entrega-recepcion

d) Registro en sistema de gestion documental

e) Actualizacién de ubicacion fisica/digital

Articulo 14.- Preservacion Documental
Se implementaran las siguientes medidas de preservacion:
a) Documentos Fisicos:
« Control ambiental (temperatura, humedad)
« Proteccion contra incendios
« Control de plagas
o Mobiliario adecuado
« Materiales de conservacion
b) Documentos Digitales:
o Respaldo periddico
« Verificacion de integridad
e Migracién de formatos

o Actualizacion tecnoldgica
o Documentacion técnica

TITULO V: DEL ACCESO A LA INFORMACION

Articulo 15.- Niveles de Acceso
Se establecen los siguientes niveles:
a) Publico:
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e Informacion institucional general
o Oferta académica
o Normativa institucional
« Rendicion de cuentas
b) Interno:
o Documentacién administrativa
o Expedientes académicos
e Documentos de trabajo
e Informes internos
c¢) Confidencial:
o Informacion personal
« Datos sensibles
« Informacion estratégica
o Propiedad intelectual
d) Reservado:
e Informacion critica institucional
o Documentos en proceso de decision

o Informacion legal sensible
« Investigaciones en curso

Articulo 16.- Control de Acceso

Se implementaran los siguientes controles:
a) Autenticacion de usuarios

b) Perfiles de acceso diferenciados

¢) Registro de accesos y consultas

d) Trazabilidad de modificaciones

e) Proteccion contra acceso no autorizado

TITULO VI: DE LA GESTION DE EVIDENCIAS PARA ACREDITACION

Direccidn: Juan Diaz Oe9 y Paseo de la Universidad | Teléfono: 099 494 6007 | Email: info@tecnologicolendan.edu.ec

12



I— E N D A N ORGANO COLEGIADO SUPERIOR

INSTITUTO SUPERIOR
TECNOLOGICO

Articulo 17.- Sistema de Gestidn de Evidencias

Se implementarad un sistema especifico para gestionar las evidencias de acreditacion que
incluye:

a) Matriz de Evidencias:

e Mapeo con criterios CACES
o Periodicidad de actualizacion
« Responsables de generacion

« Formato requerido

o Ubicacion de almacenamiento

b) Validacion de Evidencias:

« Verificacién de pertinencia

o Control de calidad

« Validacion por autoridad competente
« Registro de observaciones

o Plan de mejoras

Articulo 18.- Responsabilidades en la Gestion de Evidencias
a) Direccién de Aseguramiento de la Calidad:

o Coordinar recopilacion de evidencias
« Validar cumplimiento de requisitos

o Mantener repositorio actualizado

e Generar reportes de cumplimiento

o Capacitar al personal

b) Unidades Académicas y Administrativas:
e Generar evidencias de calidad
e Mantener registros actualizados
o Implementar mejoras sugeridas

e Cumplir plazos establecidos
o Participar en capacitaciones

Articulo 19.- Estructura de Evidencias

Las evidencias se organizaran segun:

Direccidn: Juan Diaz Oe9 y Paseo de la Universidad | Teléfono: 099 494 6007 | Email: info@tecnologicolendan.edu.ec

13



I— E N D A N ORGANO COLEGIADO SUPERIOR

INSTITUTO SUPERIOR
TECNOLOGICO

a) Criterios de Evaluacion CACES:

o Organizacion

e Profesores

o Estudiantes

e Vinculacion

e Investigacion

e Recursos e Infraestructura

b) Tipos de Evidencias:

o Documentos institucionales
» Registros académicos

e Informes de gestion

« Resultados de evaluacion

o Planes de mejora

c) Periodicidad:

e Permanentes
e Anuales

o Semestrales
o Eventuales

e Historicas

TITULO VII: DE LA GESTION DOCUMENTAL DIGITAL

Articulo 20.- Sistema de Gestién Documental Digital
El SGDD debera garantizar:
a) Funcionalidades Core:

o Creaciony captura de documentos
o Clasificaciéon automatica

o Gestion de metadatos

o Control de versiones

e Trazabilidad completa

o Busqueda avanzada

e Flujos de trabajo configurables

o Firma electronica integrada
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b) Seguridad Digital:

o Autenticacion multifactor

» Encriptacion de datos

o Respaldo automatico

o Control de acceso granular
o Registro de auditoria

o Recuperacion ante desastres

Articulo 21.- Preservacion Digital
Se implementaran las siguientes estrategias:
a) Respaldo:
« Copias diarias incrementales
o Copias semanales completas
« Almacenamiento geograficamente distribuido
« Verificacion periodica de integridad
o Documentacién de procedimientos
b) Migracion:
» Evaluacion periddica de formatos
o Plan de migracién tecnoldgica
o Conversion de formatos obsoletos

e Mantenimiento de metadatos
e Registro de cambios

TITULO VIII: DE LA CAPACITACION Y SENSIBILIZACION

Articulo 22.- Plan de Capacitacion
Se implementara un plan anual que incluya:
a) Mddulos Basicos:

o Normativa de gestion documental

e Usodel SGDD
o Seguridad de la informacion
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o Gestién de evidencias
o Preservacion documental

b) Mddulos Especializados:
e Firma electrénica
« Digitalizacion certificada
e Gestion de archivos

e Metadata avanzada
o Auditoria documental

Articulo 23.- Evaluacion de Competencias
Se realizaré:

a) Evaluacion inicial de conocimientos

b) Seguimiento de aplicacion practica

c) Evaluacion final de competencias

d) Certificacion de capacidades

e) Plan de mejora continua

TITULO IX: DE LA AUDITORIAY CUMPLIMIENTO

Articulo 24.- Auditorias Documentales
Se realizaran los siguientes tipos de auditorias:
a) Auditorias Internas:
o Frecuencia: semestral
e Alcance: todas las unidades
o Enfoque: cumplimiento y mejora
e Informes: al Comité de Gestion Documental
e Seguimiento: mensual

b) Auditorias Externas:
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o Frecuencia: anual

e Alcance: sistema completo

« Enfoque: certificacion/acreditacion
e Informes: al OCS

e Seguimiento: trimestral

Articulo 25.- Indicadores de Gestion
Se medirén los siguientes indicadores:
a) Eficiencia:

o Tiempo de procesamiento documental
o Disponibilidad del sistema

e Uso de almacenamiento

o Tiempo de recuperacion
 Satisfaccion del usuario

b) Cumplimiento:

o Documentos correctamente clasificados
« Evidencias completas

o Respaldos exitosos

e Incidentes de seguridad

« Hallazgos de auditoria

DISPOSICIONES GENERALES

PRIMERA: La Direccion de Aseguramiento de la Calidad actualizard anualmente la matriz
de evidencias segun los requerimientos vigentes del CACES.

SEGUNDA: La implementacion del SGDD se realizara de manera progresiva segun el plan
aprobado por el OCS.

TERCERA: Los documentos historicos anteriores a la implementacion del SGDD seran
digitalizados segun el plan de preservacion digital.

CUARTA: Se realizara una evaluacion anual del presente reglamento para su actualizacion
segun necesidades institucionales y cambios normativos.
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DISPOSICION TRANSITORIA

UNICA: Las unidades académicas y administrativas tendran un plazo de 90 dias para
adecuar sus procedimientos a lo establecido en este reglamento.

DISPOSICION FINAL

UNICA: El presente Reglamento entrara en vigencia a partir de su aprobacion por el Organo
Colegiado Superior.

GLOSARIO

Acreditacién: Proceso de evaluacion externa de la calidad mediante el cual el CACES
certifica que una IES cumple con los estandares de calidad establecidos.

CACES: Consejo de Aseguramiento de la Calidad de la Educacion Superior.

Documento Digital: Informacion registrada en formato digital que puede ser almacenada,
transmitida y procesada por sistemas informaticos.

Evidencia: Documento o registro que demuestra el cumplimiento de un indicador o estandar
de calidad.

Firma Electrdnica: Datos en forma electrénica consignados en un mensaje de datos que
pueden ser utilizados para identificar al firmante.

Gestion Documental: Conjunto de actividades administrativas y técnicas tendientes a la
planificacion, manejo y organizacion de la documentacion.

Metadatos: Datos estructurados que describen otros datos, facilitando su bisqueda, gestion
y control.

SGDD: Sistema de Gestién Documental Digital.

Trazabilidad: Capacidad de seguir el histérico, aplicacién o localizacion de un documento
0 actividad.

Dado en la ciudad de Quito, D.M., en la sala de reuniones del Organo Colegiado Superior a
los 7 dias del mes de febrero de 2022.
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