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1. POLITICA DE GESTION DOCUMENTAL

La gestién documental del ISTPET es fundamental para su funcionamiento y adecuado

desarrollo, es necesario a medida que la institucién va creciendo, el volumen de documentos

también se incrementa, por lo que se necesita implementar lineamientos para que su proceso

se facilite al momento de buscar un documento o archivarlo.

2. OBIETIVO
Implementar directrices para que la documentacién generada en la institucién sea
identificada, preparada y utilizada de mejor manera para lograr una gestién eficiente.

3. TIPOS DE DOCUMENTO

La documentacidén para considerar es:

e Memorando, documento que se utiliza para comunicar algo de manera interna, es un
comunicado breve que sirve para recordar una actividad o un tema en especifico.

» Oficio, es un documento oficial, para comunicaciones externas entre particulares,
empresas u otras instituciones, es suscrito por el Rector de la institucidn.

e Informe, es un documento con el que describe y/o detalla actividades programas /
ejecutadas, se elabora de forma ordenada de acuerdo con las observaciones y el anélisis
correspondiente.

e Certificado, es un documento en el que se certifica o da por efectiva.

* Acta, documento en el que se relaciona lo sucedido, tratado o acordado en una junta o
reunion.

4. POLITICAS
4.1, Identificacion

Todos los documentos deben especificarse con numeracién y fecha de elaboracién de la
siguiente manera:

Oficio Nro. 120-ISTPET-RC-2023
Quito D.M., 30 de noviembre de 2023

Nro. 001-ISTPET-RC-2023

\

i %

4.2. Formato

Los documentos deberan ser generados de acuerdo con las plantillas de documentacién, que
se adjuntan como anexo.
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Lo que respecta al modelo de informe, si el departamento requiere modificar la estructura
basica, puede realizarlo previa la autorizacién de Rectorado para su posterior utilizacién.

Toda documentacion generada en la institucion se identificara con el logo institucional o a su
vez sera impresa en hojas institucionales.

4.3. Revision y aprobacién

La documentacién debe constar con los nombres y cargo de la persona que elabord, revisé y

aprobé el documento.

ELABORADO:

Firma

REVISADO: APROBADO:

Firma

Firma

Ing. XXXXXXXXXXXXXX MSe. XXXXXXXXXXXXXX Msc. Freddy Bafio Naranjo
XXXXXXXXXXXX AXXXXXXXXXXXX Rector ISTPET
44. Almacenamiento

La documentacion generada, debe ser archivada de forma cronoldgica y ordenada y a su vez
sera resguardada de acuerdo la organizacion departamental.

Documento Custodia

Oficios Rectorado
Memorandos Unidades que lo generen

Certificados Secretaria
Informes Unidades que lo generen

Informes Académicos

Vicerrectorado

Proyectos Académicos Vicerrectorado
Reglamentos, Normativas, Politicas Rectorado
Convenios Institucionales Rectorado

Para lograr la organizacion deseada y que sea fuente de consulta, la documentacion fisica
debera ser archivada en carpetas bien identificadas.
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ARCHIVO

EDUCACION » Unidad
CONTINUA

Azt
, Informes Corsas
Informes Ingles
Contenldo Peclarazone: Juramentadas
Libros

.. Periodo de la
documentacion

Abril. Septiembre
zozz

4.5. Control de cambios
En el caso de Normativas, Politicas y/o lineamientos los documentos deben ser identificados
con el nimero de versién pertinente, la misma nos sirve para conocer cudl es el Gltimo

documento que se generd, con informacion actualizada y se encuentra vigente para
aplicacion.

Version No. 01

4.6. Respaldo de informacion

Toda documentacion generada en la institucion debera mantenerse en edicidn digital y PDF,
las que deberan ser guardadas en el PC institucional y a su vez cargada a la nube, donde se
resguardara la documentacion.

Cada tres meses el Departamento de Gestion Tecnoldgica, respaldard la informacion de las
maquinas en los discos duros de rectorado.

5. SIGLAS POR UNIDADES

Para una correcta identificacién de los documentos, se da a conocer las siglas por cada Unidad
y departamento, de acuerdo con el Organigrama institucional:

Organigrama Institucional

Organo Colegiado Superior 0cCs
Rectorado RC

Vicerrectorado VRC

Direccién Administrativa Financiera DAF

Planificacion y Gestion de la Calidad PGC
Asesoria Juridica Al
Investigacion INV
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Organigrama Institucional

Secretaria General SG
CED
Coordinadores de Carrera CDS
CMA
Unidad de Vinculacion VIN
Coordinador de Practicas Pre Profesionales CPP
Coordinacion de Vinculacidn Cvs
Unidad de Titulacidn y Seguimiento a Graduados TSG
Unidad de Educacion Continua CEC
Unidad de Tecnologia e Innovacion Educativa TIE
Unidad de Bienestar Estudiantil UBE
Talento Humano TH
Contabilidad CON
Admisiones ADM
Departamento Médico DM
Gestion Tecnoldgica GTE
Comunicacion CoM
Biblioteca BIB
6. FIRMAS:
aborado RE a0 Aprob 0
_ i 4y ) — 4]
o) P T |} _ |
[ Cwvr Q_J ; ig’ 2
-""”"E” \ % 1 b AT VERSAR]

’ . Cristi : - &
Ing. Maria Fernanda Velasco Di c!\;l:sc C(IIrls;;c:an _(;_obos_ " Ing. Fr ‘Bangrdm™
Asistente Administrativa TFRCOr ac Ean iencion y Rector
Gestion de la Calidad

7. ANEXOS

Plantillas de documentaciéon ISTPET
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Memorando Nro. 001-ISTPET-RC-2023

Quito D.M., 03 de enero de 2023

DE: Ing. XXXXXXXXXXXXXXXXXXX
CARGO

PARA: Mse. XXXXXXKXXXXXXXXXXXXX
CARGO

XXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXX
CARGO

ASUNTO: XXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXX

1,9.9.0.0,9,9.9.9,9.9.0.9,0.9.6,0.0.0,0.0.0.0.9.9.9.0.0.0.0.0.0.0.0.0.0.0.0.9.0.6.0.0.6.0.0.0.6.0.0..0.0.6.0.0.0.0.0.:0.0.9.0.0.0.9.0.0.0.0.0.0.0.0.0 00,0 6
XXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXX
,9:9.0.0,9,9.9.9,9,:9.0.9.9.9.9,0,0.0,0,9,9.9.9.0.9.9.0.9,0.0.0.0.0.0.0.0.9.9.9.6.0.0.0.0.0.9.9.0.0.9.9.0.0.0.0.0.0.0.0.0.0.9.9.6.0.0.0.0.0.0.9.0.0.0.0.0.0.9.0 ¢
119:9.0,9.9,0.9.9,0.6,0.6,0,0,6.0.9.0.9.9.0.0.9.0.6.6,0.0.0.0.0.9.9.0.6.9.0.0.0.0.6.0.0.0.0.0.0.0.6.9.9.0.9.0.9.0.0.0.0.0.0.0.0.9.0.9.0.0.0.0.0.0.6.0.6 0 0. O

10.0,9:9.9.9.9.9.9,9.9.9.6.9.0.0.0,0:9.9:0.0.0.0.0,0:9,9.0.9.9.9.0.0.0.0.9.0.0.0.0:0:0.0.0.0.0.0.6,0.9.9.0.9.0.0..9.0.0.0.0.0.0.0.0.0.0.0.0.9.0.0:0.9.0.9.0 0.
XXX XXX XXX XXX XXX XXXXXXXXNXXX

Atentamente,

Ing.xxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxx
CARGO DEL ISTPET

Elaborado por: NXXXXNXNXAX
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Oficio Nro. 003-ISTPET-RC-2023

Quito D.M., 09 de enero de 2023

Magister

Alexandra Llugcha

RECTORA

UNIDAD EDUCATIVA FISCAL ARTURO BORJA
Presente. -

De mis consideraciones

Reciba un cordial saludo del Instituto Superior Tecnologico Mayor Pedro Traversari, ISTPET,
DO/00.0.010:01:010.0:0.0.0.10:0.0.0:0.0.0.6.06:0.0.0.0.0.0.0.0.:6.0.:0.0.0.:0.0.0.0.0.0.0.0.0.9.0.,0.0.0.0:6.0..6.0.0.0.9.0.9..0.6.90.99.0.0.0.90.016.0.0.1
PO:0.6.0.6:0:0.0:010:0.0.0.0:0.0.0.0/0.0.0.0.0.0.0.0.0.0.0.0.0.0.0.9:0.0.0.0.0.0.0.0.0.0.0.0.0.0.0.0.0.0.0.9.0.0. 0.0 0..6.0. 0.9, 0.0.0.9.9.6.9.0.9.0.9.09.0.0:¢
P 9:0.0.0.6:0.6:0.0.:0:0.0.0:6:0..0.0..0.0.0.0:0.0.0.0.0.0..0.0.0.0.0.0:0.0.0.0.0.0.0.0.0.0.0.0.0.0.0.9.0.0.0.9.0.0.0.9:0.0.9:0.0.9.0.6..0.0.0.0.0.0.9.6. .04
D0:0.0.0.0.0.0.0.0.0.0.0.0.6.0.0.0.0.0.0.0.0.0.0.6.0.0.0.0.9.0.0.0.9.0.6.0.0.9.0.0.0.9.0.0.0.0.0.0.0.6.0.0.0.0.9.

Con sentimientos de distinguida consideracion.

Atentamente,

Ing. Freddy Patricio Bafio Naranjo, Msc. )
RECTOR DEL INSTITUTO SUPERIOR TECNOLOGICO MAYOR PEDRO TRAVERSARI

rectorado@institutotraversari.edu.ec

Flaborado por: | SuxXxaXuaiXyayyxssax

Excelencia Académica: ‘Atrévete a Cambiar el Mundo”
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Acta Nro. 003-ISTPET-RC-2023
Acta Entrega — Recepcién

En la ciudad de Quito Distrito Metropolitano, a los XXX y XXX (xxx) dias del mes de XXXXXXXX

del afio dos mil veinte y tres, el Ingeniero xxxxxxxxxxxxxx3%%%X, CARGO del ISTPET, realiza la
entrega de:

Bienes / Documentacién / Otros

Cantidad Descripcion Criterio de Revisién Observacion

; Condiciones Generales : i
5 Equipo de computo del il No enciende el equipo
7 Documentacion del Nro. Carpetas / Existen documentos sin firma
Departamento Expedientes de responsabilidad
: Nro. Hojas
L Ll Condiciones del Libro SN

La entrega se realiza a la Ingeniera xxxxxxxxxxxxxxxxxx, CARGO del ISTPET, quien ser4 el/la
custodia actual y responsable de las condiciones para su uso y conservacion.

Para constancia, se firma la mencionada Acta entre las partes.

Entregué conforme: Recibi y Aprobé conforme:

lng. XXXXXXXXXXXXXXXXXXXX [ng, XXXXXXXXXXXXNXXXXXXX
C.L XXXXXXXXXXXXXNXXXX C.1. XXXXXXXXNNXXXXXNKX

CARGO del ISTPET CARGO del ISTPET
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CcODIGO: ACTA DE REUNION

ISTPET-001
Edicién No. 01 | Pag. 8 de 2

Unidad:

Acta No.:

Fecha:

Tema:

1. ASISTENTES:

NOMBRES CARGO DIRECCION DE CORREO ELECTRONICO

Ing. Freddy Bano Rector rectorado@institutotraversari.edu.ec

2. Agenda

No. TEMAS

1,

2,

3. DESARROLLO DE LA REUNION:

La reunién se da inicio a las 12:06

1.
2.
3. ACUERDOS:
No. Actividad Responsable Fecha Cumplimiento
2.
4. FIRMAS:
Ing. Freddy Bafio Ing. Christian Castro Ing. Mayra Centeno
" Firma Firma
Firma
Responsable de la Unidad de Coordinadora de Carrera
RectoriSIPRr Investigacion Desarrollo de Software




ISTPET

INFORME

Pag.1de5

Periodo Académico: Oct 2022 — Mar 2023

Informe Nro. 001-ISTPET-RC-2023

Quito D.M., 09 de enero de 2023

f—t

Antecedentes

a2

Objetivo / Meta

3. Desarrollo

o

Conclusiones

5. Recomendaciones

6. Firmas de responsabilidad

ELABORADO: REVISADO:

APROBADO:

- Firma Firma
Firma
Ing. Chistian Castro MSec. Jessica Tipantuiia Msc. Freddy Bafio Naranjo
Coordinador de Carrera Vicerrectora Académica Rector ISTPET

7. Anexos



FECHA:
. 03-Ene-2023
IS I P E, I POLITICAS Y/O LINEAMIENTOS VereTor o o7

Pag.1de 5

1. POLITICA Y/O LINEAMIENTO

XXX IO XK
XXX IIIOIOIOXHIKIHIOOOOOOOOOOOONKK
XXOORCOABOOOCAOCOAOOOOOKKK

2. OBIJETIVO

XXX XK IXOOKKIOOOOOOONK
RXXRRHIXXXKHKIXXHK XXX KIXKHHXHIOOOOOOOOONKK
XOOOOBOOOOCOOOBOOOONK

3. DESARROLO

XKD
XXX KKK OO
XXXOKOOOOCONNX
XXX KKK
XXX KKK HKEX XXX
XOOOOBCAOBBOOOCKNNK
XXX IOIKIIXIIXIIXIIX XK
XXXOOOXXIOXIOOOIXXIXXHXIOOOKXIKKXXINKK
XIKOXKOOOCOOOOOCOOOCKNKK
XRHKRXRXXXXRXRHIHKIRHKIIIIXAKHXHKH IO IOOXXIIOOOOOOOOONK
HXHXXAHKIKKIXHXIKOIIHHK IO IHXIOOOOOOOOK
XOOOBOAAOCOCOOCOONK
XXX
HHXHHKHKHKHHAKHXIHXXAOOOOOOOOOOOOOOOOOOOONKXX
HXOOOBOCKKOOKKX

4. POLITICAS

IR KX XOOOCOCOCOOOCOOOOOOOOOOOCOOOOOONOOONONK
HXXRIHKXX KOOI XOCOOOOOOOONKK
OO

5. FIRMAS:

ELABORADO: REVISADO: APROBADO:

0 Firma Firma
Firma

Ing. Chistian Castro MSc. Jessica Tipantuiia Msc. Freddy Barfio Naranjo
Coordinador de Carrera Vicerrectora Académica Rector ISTPET

6. ANEXOS:



