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1, INFORMACION DEL GENERAL

CARRERA: Gestidn documental

PAO: Marzo 2024 - agosto 2024

JORNADA: MNatutino Ejecutivo Nocturno Virtual X
NOMEBRE DEL PROYECTO / ACTIVIDAD

NTuLo CODIGO  Sigus ol innhas

sgae Vincdacaon con s

. - . - Soceded xgas dv W carem
Capactacion en Gestion Documental y Administracion ce Archivos en algunos  yumem ,..-,':.- al 001 al 569

Goebiermes Autdnomos Descentralizados Parroquiales u otras enbdades ot
Elemplo: ISTO.LVSNDOOY.
2923

2. LINEAS DE INVESTIGACION:

Empresa v Sociedad

3. SUBLINEAS DE INVESTIGACION:

Gestan Documental

4. DESCRIPCION DE PROYECTO O ACTIVIDAD:

Brindar capacracibn basica al personal da los Gobiemos Autdnomos Descentralizados Parroquizies u olras
entidades. para asl coadyuvar en la aplicadon de procedimientos y herramizntas de gestion documerdal y
admirssiraciodn de sus archivos documentales, que pemitan la accesibilidad y preservacdn de sus
documentos de archivo, segin lo que estipula |a normativa ecuatoriana vigente

ANTECEDENTES

La Carrera de Gestidn Documental del Instituto Superior Tocnoldgico Quitc, nacs como una allernativa y
oportunidad para fortalacer |2 gestion da los documeantos de archivo en lag organizacones, & frewes de @
profasionalizacion de las personas que laboran en las unidades de geshion documeantal y archivos fanto en
2l sector pOblico como en el sactor privado,

o estudantes de la carrera. como un apone & 13 socedad, brindaran una capactiadon basica al personal
de los Gobiemos Auténomas Descentralzados Parroquaales, que parmila a dichas nstiluciones sriplementas
ieramientas y procedimientos de gestion documental y aominisiracion &2 archivos, que garanticen a
accesbilidad ¥ preservacion de los documentos de archivo producidos en el ambito de sus compelencias
funciones o atnbucionas

OBJETVOS

« Objetivo General:

1 Brindar capacitacion basica al parsonal de ios Gobermos Auténomos Descantrafzacdos
Parroguiakes u olras enlikdades, en la aplicackn de hemramientas e instrumentos de gestion
documental y administracion de archivos, de acuerdo a la normativa couateriana vigenie

« Objetivos Especificos:

1. Exponer los fundamenios, princpias y conceptos de la gestidn documental y archivistica

2 Exphcar los inslrumaentos y precedimientas de gestdn documental y admmnistracsdn de
archvos de acuerdo, y ongntar en su aplicacan en cada instiucon

3. Explcar los concaptos y fundamentos da 1a gastan de documantos alactronicos
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METODOLOGA: (Cuantitativo, cualitativo, mixto)

El proyecto se debera planificar v ejecutar, para alcanzar ¢f objetivo planteade, considerando @as siguientes
aclividades:
1. Planificacion inicial y elaboracion del cronograma de ¢jecucion. Se precesera conjuntamente
con el GAD parroquisl a establecer la planificacidn y el cronograma para la ejacucidn del proyecto
2. Levantamiento de un breve diagnéstico a ia gestion documental y administracion de archivos
de la institucion. Sa lavantara un breve dagnostico enfocado a las lareas de geslion documental y
archivo, identificando aguelos procedimientos que necesdan ser meporados
3 Elaboracion del material didactico. Se procedera & elaborar el matenal reguendo para la
capacitacion, de acuerdo a los contonides previstos para ¢l efecto
4. Desarrolio de fa capacitacién. Se impartra la capacitacion al personal designado por la institucion
de conlormidad a la programacion elaborada
5 Elaboracion del informe del trabajo realizado. Se elaboraré el mfarme de las actividades dal
trabajo realizado, de acuerdo al formalo e instrucciones impartxdas por el ITQ

POBLACION MUESTRA:

Personal de los Gobiemnes Autdnomos Descantralizados Farroguiales U otrss entidades que gestionan
documentos de archwvo en cualquiera de sus unidades organizacionales

TECNICAS E INSTRUMENTOS DE INVESTIGACION:

En el proyecto de capacitacidn al personal de los Gobemos Auténomes Descentralizados Parrquizles 1
otras enfidades. las écnicas de recoleccion inicial de datos y los instrumentos de capacitacion a aplicar, se
basan en la naturaleza del proyecto y las necesidades de informacion scbre la situacion actual en el ambito
de la gestion documeantal, pravio al desarrolio de |a capacitacion, pueden ser

« Entrevistas: Reallzar entrewstas semiestructuradas v/o estructuradas con al personal de la
insttuckdn, sobre los precesos que producen o gestionan documentos. Estas entrevistas pueden
proporcionar una comprension cedera de los procesos de tizbajo, s prachicas de gestion
documantal y las necasidades de informacién dantro de la inetitucién

« Observacion: Realzar observaconas diraclas en areas donde s2 gestiong 18 documentacion pars
comprander mejor los procesos de trsbajo, 18 interaccion con los documentos y Ias prachcas de
geslion documental an la praclica

« Focus Group: Organizar sesiones de grupo con diferentes partes nteresadas, como parsonal
administrativo, académico y estudiantes, para discutir temras relacionados con la idenfficaciin y
gestion de series documentaies. Esio puese permitir 12 exploracion de diferentes perspectivas v 2
identificacion de preocupaciones comunes

Instrumentos de Investigacion: (cuestionario, fichas de observacion, hoja de encuesta, gula de
analisis de informacion, etc.)

o Guia de entrevista: Desarollar una guld de enlrevista estruclurada que meluya preguntas
especiicas relacionadas con la gestién de decumentos.

« Cuestionario: En casos donoe se desse obtenar informacion de una muestra mas ampla de s
comunidad inslituconal, se puede ublizar un cuestionano estructurado paa recoptlar datos
cuantitatives sobre el uso y la percepcion de ‘os documentos da archaivo.
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Instrumentos de capacitacion: (presentaciones, material didactico para uso en la capacitacion,

cuestionarios de refuerzo, etc.)

« Presentaciones: Elsboiamon de heramientas visuales que asyudsn 3 transmitic mformacion de
manera atractiva y facil de entender, Preden Inclulr texto, magenes, graficos, videas y animaciones.

* Material didactico para uso en la capacitacion: Incluye cualqueer recurso que s€ ubliza para
apoyar el aprendizaje durante |a capaciiacion

« Cuestionarios de refuerzo: Lstos constituyen herramientas de evaluadion que permiten verificar 1a
compransion de los partcipantes sobre los temas tratzdos duranta 13 capaciacion

ORGANIZACION/ INSTITUCION BENEFICIARIA: Fscnba todos los dalos de & irshbhecén en la ol se realiza el

proyecio de Vincudacion con la Comunidad

Nomatire completo
organizacion/institucion benaficiaria

Lugar de ubxcacion

NOMBRES Y APELUIDOS DE
COORDINADOR|ES) DE INSTITUCION
BENEFICIARIA

Tiempo astimade de duracion:

Actividad de vincufacion
HINOQUR CON NG x)

COomeeiios instbucioraics

Asmrdo ) |
Proyecio de wvreulscin  propio X
ISTQ

Programa oo capadtadon a
camunidad
Practices
camunided
investgacin

Proyecio Investigason Acaon

Vincufacin  con 13 |

Educaoan Contrua
Ayudantia ge Catacn

Prasencia en la Comunidad

Q {+£92) 96 354 1981 E odimysionesititn odu oc /

Provincia

Beneficiarios Directos (Desoiba
da manera gararal Qudnes &
benefician de manara directa)

Funclonarios ¢ servidores
responsablas de la gesticn
documental y archivistica en
cada enlidadg

. Cantizad (100
CARGD O FUNCION EN LA
INSTITUCION BENEFICIARIA!

Presidentes de los GAD
Parrcquinles o Jofes de las
Unidades do Gestién
Documental y Archivos

1 mes

Suectoras de intervencion
(margue con una x)

Educacon
Sahxd
Desurollo Sooal

Apoye Produdive
Agricullura, Ganaderia y Pescs

Vivienda

Proloccion def medie ambiente y
desastes nabe ies

Recureas naturales y enargia

| ransporte COMUTIEROTN Yy
viabikdad

Desyrrcio Urbarw

Turem

) Antoro de Ullos N28-30
y Dago de Atianza (Fug)

Canton Parroquia

Beneficesrios Indirectos (Describa de
manera ganaral quienes sa banefician de
manara indirecta)

Cludadanos que habtan en las
parroguias o kxgares da encion de
los savicos que prestan estas
entidades.

; Cantdad (10.000)
FUNCION QUE CUMPLE EN EL
PROYECTO DE VINCULAGION CON LA
COMUNIDAD:
Coordinacion de actividades

Fecha estimada de iniciacion: 25 de b
de 2024

Ejes ostratiqicos de vinculacion con Ia

colectividad
{marque con una x)

| Ambicoeal

| merculluralided/genero
Fvestigatnvg Acacdmico
Desarrolo socal comuntark

Dasarrgdo keal

| Economia popala) y sdlidaria
Dasarralio avca y tecnolbgion
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11. DESCRIPCION DE LA ENTIDAD BENEFICIARIA: (Describira k2 In'htucnonlEmprmJ ‘Organizacion, haciendo
reforoncia a su misién, vision, actividades que realiza, crganigrama, otc.)

Los GAD FParroquales del Distrita Metropaldano de Quilo s2 caractenzan por su enfoque al desamolio ce
un trabajo eficiente y eficaz. que se enmargue dentro de la Constitucién, fas leyes, los reglamentos,
ordenanzas, acuerdos y resolciones, planificando y coordnando las azciones con sus hablantee,
comunidades y goblernos seccionaks y slineades con & Plan Nacons' dal Busn Vivir

Vision

La wision de los GAD Parrogquiales al 2025 es converirse en caniros de coneclividad del carredor tunsiico
de cada zona, con dentidad propia, segura, con un mado ambiente saludabe, gente sobdaria, tokerante y
participative, que cuente con servicios basios ¥ 1ecnoldgicos encientas, equipamiento uwrbanc ¢
infrasstructura tunstica, educativa, recreativa y de salud que garantice ol bienestar de sus pobladores y
turstas, con un sistema visl en bugnas candciones, conaciado a los cormedares onental y occidaental
metropolitanos; con un Goblemno demecritico, incluyente y participativo, con un alto nival de control social y
transparente pasa alcanzar el

buen vive

Valores
Los GAD Parraguiales, se anmarcan dentio de |os siguientes valores instituconaies. negrdad, ejuidad,
solidaridad, justicia, lealtad, responsabilidad

Uescripeién de |la entdad bensficiana

Estructura Organizacional

ORGANICO ESTRUCTURAL POR
PROCESOS CUMBAYA v
\ AN O

G cumeivi
e

I
| mewoisesavo |

malics Que &
gentihcadas

12.
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PROYECTOS Y ACTIVIDADES B¢
, . ittt e ek INCULACION COM LA SOCHEDAD
El modelo funcional de geston documental para los Gobernos Auténomos Descentralizacos Parroquiales,
de acuerdo con la imormacion obtenida tiene la finalidad de solucionar vanas dificutades que presenta el
personal administrativeo que labora en estas instilucionas, con reapacto dl procago de gestion decumantsal y
archivo entre 1as que se deslaca o siguente

o Existe und debiidad en suanto of proceso de organizacién y cantrol de archivo, ya que existe un
minimo control en el area, es decyr se realiza un control escaso de asceso de documentacion
ingresada a |2 institucidén. en 1a misma forma existe un desconccimiento de las bases legales que
rigen en & Ecuador con respecto a 1a producaion, tramitacion y conservacion ¢ L Gocumentacion
insttuconal,

« Frente a tal stuacion se vio la necesidad de formular los conoamiantos basicos para genaran un
modslo de gestion documental, que ayude a! fortalecimanto de los GAD Parmaquiales, gue facilte ol
manzjo adecuade de los flujos documentzles que se desarrollan en las entidades, De manera
especifica se requiere dotar al parsonal de los GAD Pammoqueales de instrumentos y procadimeentos
de gesbion doecumental que sea faciles de implementar y eficientes en su uso

13. RESULTADOS, ANALISIS E INTERPRETACION DE RESULTADOS:

| a actwidad documantal an kas instituciones prvadas, publicas del pais son en primera instancia, el
resquarco de |a documentacion generada por las dreas procducteras, en donde se evidencia fa carencia de
un inventario decumontal, por ko que, este astudio, a large plazo, se enfoca an el mantenimiento 18cnico da
archivos conreclamente estruchuados, racomendando espacios eficientes. facitadores de su quehacer
nsttuconal

Las actividades instilucionalas exigen mantenar cantros de informacion documantal que parmilan el acceso
a la informanion piblica conforme ia normativa vigente, tanto para usuanos axternss comoe internos

Los archivos institucionales de los GAD Parroguizias estan obligados a cumplir con s Regla Tecnics
Naclonal para ia Organizacidn y Mantenimianto de s Archivos Pablicos, expedida en mayo de 2019, con
el chjeto de lograr la modemizacion, transparendsa y bugna gestan Instiucional, cptimizanoo tlempo y
espacio de manera eiiciente y eficez

Los resultadas esperados on of desarrollo del proyecto de capacitacidn en gestidn documental y
archivistica. se observan en & siauiente cuadio:

N* RESULTADOS ESPERADOS MEDIOS DE ' % DE AVANC
VERIFICACION
1 | Capacitacién en organizacin de archives basado | Participantes 62 ? 509

én la regla Técnica.

2 | Copacitoci&v en base a las normativas | Pnrf-cipantez 62 20%
ecuatoranas ‘

3 | Preguntas y respuestas ' Participantes 20 f 15%

PORCENTAIE GENERAL DEL AVANCE DEL PROYECTO: | 85%

14. PRESUPUESTO
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CANTIDAD DESCRIPCION COSTO ESTIMADO
1 Servicio teiatonico V COpaEs Uso 2500
2 Gastos de movilizacdén USD 30,00
3 Matenales | cajas de archivo T15 y TO3 UsSD 13,00
- Combustible auto UsD 30,00
5 Servicio de Internet USD 30,00
TOTAL - USD 128,00
CRONOCGRAMA DE ACTIVIDADES
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16. CONCLUSIONES

El estudio realizado ¢n la fase de levantamients de necesidades de los GAD Parroquinles, da lugar a2 las

siguientes condusiones.

e Inexstencia de politeas y procadimientos de gestibn documental y archivisticos que mpiden &4

mangjo adecuado de 1a documentacién
e No se ha Imparikio ninguna capacitacion

a los responsables de |z gestion documental y

administracidén de archivos, situacién que se ve reflejada en la falta de gestion téenica de los

documentos de archivo

« Ipexistencia de espacios destinados al correcto almacenamiento de kos documentos de archivo en

sSus dilerentes fases

HlC=sconocimiento de la gestion de gocumentos en entomos digitales
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17. RECOMENDACIONES
Ante 12 realidad visiblizada, €S imperativo proceder al desarroio de 1as siguentes actividades:

o Socalizar e instrur a los responsables de los archives de los GAD Parroguizles en la normativa y
teonicas de gestion documental y archivistica que les permita gesticnar de manera 8cnicas vy
aficenie bs documantos de archivo que se producen y aestonan an asias institusones

o Ganerar astiategas da coltura de maneo documents en ks GAD Farroquasles, considerandn qua
constituyen elemeantos clave para la transparencia y rendicion de cuentas én la administracion de los
recursos pablicos

« Establacer narmas y procedimentos para s geshon de los documentos de archiva, tanto en entarnos
analégicos como en entomos datales,

PARTICIPANTES: (Nombres y apellidos compleins del dosenie © docentes de camera gue participa en calidad de

CoOrdinador, Witores u Olras responsab lidades asgradas. )

Deccantos Nombire y thulo Hovario de trabajo para ol Funclones
profesional proyecls asignadas
Coordinador de Unidad ¢& Vinculszion con la
Sociedad
Docents Coardmador del Proyecto ng Joge £ Pabdn 1Thi0 a 1500 Coorcinasdn
Valancia peneral de los
proyesiog de

vinouaoon
3er de grupo (Estudiante)
Docenbes miombros ded equipo de abajo

ESTUDIANTES

Datos Personales Carrera Funciones

Apclidos y nombres Cl asignadasicon
horas do
Lrabajo
“alefio Quinte Luls Rooripn Gestdn Documental Capacscidn
Cavallos Viera Hilda Marjorie Gezbon Documearntal Capacitzomn
lara Clsneros Edson Octaviano Gestan Documental Capaatacion
Piza Ronquillo Mercedes Cruz Gestidn Dacumental Capactaciin
Rios Jimener Darwin Leanard Geston Documantal Capacitacon
Geshon Documerntal Capaclacion

Aomero Anasi Ligia Elena
Lapata Barrenu Jorge Eduardo Gestion Documental Capectacon

191 AUYORIZACI!!N DE ENTIDAD BENEFICIARIA

Las avorizaciones de las entklades beneficianas constan como evidencias del informe de wnculacidn presentado
por cada uno d@ los estudiantas que participaron én el proyecto

a2 REGISTRO DE ACTIVIDADES

Reparte de diario, descripcian y caracledsticas de las actividades ejeculadas por el estudianta
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20. REGI TOGRAFICO

El registro fotografico se encuentra incorporado en los informes del proyecto de vinculacion
presentado por cada estudiante, como evidencia de las actividades cumplidas.,
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1 PROYECTO/ACTIVIDAD , 4
TITULe: Capacitacion en Gestidn Documental y Administracién de Archivos | (QDIG0.STOANSGD0IL:204

en algunos Goblernos Autdnamos Destentralizados Parroquiales u otras
antidades,

3 UNEASDEMWESTGACON . ,.‘
Empresa y Saciedad

) SUMINFASOF INVESTIGACICN:
Gestién Documental

Carrera: TECNOIOEIa Superioren Gestidn Documental
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Proyecto Investigacdn Actién

Ecucackin Continus
Ayodantia do Cltodrs

Presentcia en i3 Comumidid

D'.:m

Apyo Productivo

Agricultura, Ganaderis y Pecca
Vivenda

Protecckdn del madio ambiente y desastres
naburakes

Heawsos mturales y evergln

Transpacte, comuniracion y viabibdad
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4. DESCRPUONGENERAL DELPROYECTO
Brindar capacitacion bisica al personal de los Goblemos Auténomos Dfsantraluam« Farmquiales y otras  entidades,

para asi cordywvar en la aphicacidn de procedimeentos y herramisntas de gestion documental y administracion de sus
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archivos documentales, que permitan la aceasibilidad y presenvacidn de sus documentos de archive, segin lo que estipula
la nermativa ecuatoriana vigente.

| E CAL - 5 - % :
La Carrera de Gestion Documental del Institute Superior Tesnoldgico Quito, nace coma uma alternativa y oportunidad para

! fortalecer la gestion de los documentos de archivo en las orgamizaciones, @ traves oe 13 profesionalizacion de |as personas

| que laboran en las unicedes de gesticn documental y archivos, tarto en el sector pablico como en el sector privado,

Los estudiantes de la carrers, como un aparte ala socledad, beindardn una capactacién bisica al personal de los Goblernos
Autonomos Destentralicados Pecroguisgles y otras entidades, que permite a dichas orgenlzaciones imgplementar
herramientas y procedimientos de gasuda dotumental y edrministracion de archivgs, yue garantcen la accesibilidad y
preservacién ce los documentos de archivo producidos en el ambito ge sus competencias, funciones o atibuciones.

ar la transparencia, eficiencia
admnistrativa y preservacidn del patrimonio documental en 1as instuciones pablicas y privadas. En el conteato de los
Goblernos Autonomos Descentralizados Parroquiales |GADP), v en cusalgquier entidad, R adecuada organizacidn y
sdministrauion de los documentos de archivo no selo facilits la toma de decisiones Informadas, sine gue tamblén asegurs
el cumplirmiento de las normativas ecuatorianas en cuante a la accesibilidad, preservacidn y uso de ks documentos
generados on el ejescicio de sus competencias

S embarge, diversas imrestigaciones realizadat en instituciones lecales han evidenciado que muchas de estas carecen de
un manejo estructurade y profesionalizado de sus archivos documentales. Estas deficiencias se traducen en problemas
coma pérdida de informacidn, falta de control sobre [z produccion documental y riesges en la preservacion del patrimenio
documental. L3 situacion se agrava ante el creciente wolumen de documentos slactronicos, los cuales requieren un
tratamlento téonico especifico parz garantizar su Integridad y dispanibliidad a Lrgo plazo.

En respuesta @ esta necesidad, la Carera de Gestion Documantal del Instituto Superior Tecnoldgico Quito, enmarcada en
su compromiso social y demro de las actividades de vinculacion con |8 sodedad, plamtes este proyecto de capacitacion, A
través de esta Iniciativa, los estudiantes de fa carrera, bajo la gula de un experto docente, transferirn conodmientos
bisicos sobra gestion documantal y archivistia al parsonal do los GADP y otras entidades, contribuyendo al
fortalecmiento de sus capacidades administrativas.

La capacitatin se centrard an:
Provesr herrarrientas practicas y procedimientos tecnicos para la correcta administracidn de archivos,
- Promover la comprensién de conceptos fundamentales de la gestion documental y le transicidn hacie la gastidn
de documentos electrdnicos.
- Facliitar el cumpliméento o2 |as normativas ecustonanas en Iz materia,

£l proyecto no solo beneficiard & lus GADP, 8l oplimizar su gestion docurmantal y archivistica, sino gue tambkén ofrecord a
los estudiantes una oportunided invaluable de aplicar los conodmientos adauiridos en un entomao real, consolidando sus
hobilidades profosionales. Este esfuarzo conjurto fortalecerd of desarrollo de una culturs srchivistica en el dmbito local,
impactands pocitivamenta &n 1a preservacian dal patrimonic documental y la gestion eficiente de los cecursos de las
Instituciones pdhlicas v privadas.

2

D (+593) 96 336 1961 8 admisicnesFitg eds.ec @ m:mrygg.

@ WWWITG.EDU.EC


http://WWW.ITQ.EDU.EC
mailto:admisiones@itq.edu.ec

UNlDAD DE VINCUI:ACION CON I.A SOCIEDAD

Responsable' Codigo: Version:

% Unid. ¥5 FORM-UVS-ITSQ-GTH-003 ITQ-2024-001
n m FORMATD PARA  PRESENTACION  DE

TSRS RS | pdicion No. 01 | PROYECTOS WO ACTIVIDADES  DF | PaR, 1de s
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Oocentes | Namm y titulo profesional Horario de trabujo pora cl proyecto, Oumnnesaumdas
Ceoordinador del proyecto Jorge £ Pabdn Valencla Coardinar ias
Ingeniero en Adrministracion actividades previas
de Empresas y la gjecwion de la
Master on Documentacidn tapacitacion por
Digitad parne de los
astudiantes
miembros de!
Brupo.
Docentes miembeos o eyuipe do
tradajo
Estudiantes }
Datos Porwndu Catrers Funciones asgnadasfcon
Apomdo- ! mmhm 9 e - sk v bl
Caefic Quinte Lus Rodrigo | 1725374118 | Gestion Documental Faditsgor
Covalios Vera Hilda Marjorle 0B0Z330471 | Gestice Documental Faclitacor
Jara Osneras Edison Octaviano | 172063659 | Gastldn Documental Farfitagor
Piza Ronguillo Mercedes Cre 120ME46057 | Gestide Docutrental Faclitador
Rios Jiménez Darwin Leonardo 1R Gestidn Docummental Faclitador
Ramero Anasi Ligia Eeng 1730051 Gestioe Doosmental Faclitador
Zapats Barreno forge tduardo l 1713822664 Gosxlor Doun;mal iy ol ﬁ.liudo'
—— : . - - B ,\\‘,,\ ii“ Lo -.
' i \s o~ /rv'-f = , \ -,\- Mh!.\kj,‘n!yo -~
I Cantda | Parmoquia
crganizacidefinsttocidn Quto
beneficarna Guayagull
s Esmeraldas
GAD Faroiuiales y otias Pichincha Quito
entidedes _
Lugar de vbicacdidn Beneficarios Directos Henefcinios Indirectos
Caito Personal de los GAD Parrogquiales y otras Cludadanat que requiersn servicios de logs GAD
Guayigul enticlades Parogulales y otras emtidades
Esmeraldes
NOMDRES ¥ APELLIDOS DE | CARGO O FUNCION £N LA INSTITUCION | PUNCION QUE CUMPLE BN BL PROYECTO DE
COORDINADOR{ES) D8 RENERIQARIA, VINCULACION CON LA COMUNIDAD.
INSTITUCION BENTFICIARIA:

% MATRIZDEMARCOLOGICO [PLANDETRABAY) |
RESLINEN KASRATIVO DE INDICADDRES VENFI(AMS MFIIO& 0% VERIFICACION
DRIETIVOS
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furciones; 15ta do partdipantes a la capacitazion; y, caaleuior
infermacide adidonal que s considere de uiicad para of
cumglimierea de los objetivs,

2 Habcratido del materal e instrumentes 0a
zapacitacian.

% Desaralio de s seslones €e capar tacidn

< Hlaboracan y aresentacidn def informe fleal.

Los valoras prasupusstadas san estimagos por cada estudiante o grupo de estudiantes de acuerdo a la
nstitucian en donde desarrallaran las actividades de vinculacian,
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15, MRIOGRAFA:

la Técnica https:/l.prcsenda.b.o/wp-
cortent/uploads/2019/05/a3_SGPR_2019_0107_Archivos.pdf
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UNIDAD DE VINCULACION CON LA SOCIEDAD

SUPERIOR Responsable: Codigo: Versibn:
QUITO Unid. v$ ACT-TQVS010 me-2022-0m
Edicién Ne, 01 ACTA DE APROBACION
ADBAPROBA DE PROYMOGIACIWIDADBSDB NCONI.ASOGEDADNOACI‘-ITQ-VS-MOI

TEMA: 'C.APACITACI mmmmmns SSTIO Doa»muvwmmcx
'mmmmnmrmomuomm
LINEA(S) DE INVESTIGACION - 1, EMPRESA Y SOCIEDAD
DE INVESTIGACION: 1.1. GESTION DOCUMENTAL
AREA DE CONOCIMIENTO: a) ADMINISTRACICN DE ARCHIVOS ADMINISTRATIVOS E HISTORICOS
b)) ADMINISTRACION POR PROCESOS
FECHA DE INICIO: | 25/07/2024 ' FECEA DE FIN: | 317082004
ON: 5 SEMANAS
L IR o M T ™ 3 o 4 = e
oomomnwcouwsmon.MImmm
ASPECTOS

Nombre dal Capecitacién en precedmientos de Gestion Documental ¥ Admingtraticn de
pvoyem/uedvlad. Archivos en mwmmo‘mm Parroqulales u otras o
Objetive: ~ ~ -‘muwﬁlwm-mmmwmy !

-mmmﬁhmuawymmaummm : ,.'
Ja aplicscién de procedimisntas v herramisttas que gararticen la sccesbilided, 7
'ommdon ¥ preservaciéa - documents, corforme & kb normativa ecuatorizng

Justficacion: ’ugmmuymkusmmmmw
eficiench y preservacién del patrimonio documental en instinscicnes pablices y e
privadas, En los Gobiemos Auténomos Descentraizades Parroquiales (GADP), la :

- |
felta de un mansjo estructurado de los archives genera problemas como pésdida de / E c | '
Efonmacén ¥ fespos para ¢ patrimonio documental, agravadas por 2l crecients =i - A=, r
volumen de Socumentos electrénicos. Ante esta necesidad, la Carrera de Geatdn “iirf230 )

Documental del [nstitate Tecralégico Quito prapans capacitar al persanal de los 85 o l
CADP en herramientas practicas y conceptos téonicos que faclliten e cumpliméentn - M s -
|

de normativas y mejoren la edministracion de srchivos. Este proyecto fortalecers i

| gestitn docusmental d= las instituciones, promroverd la culoza archivistica y ofrecesd
| @ los estixiiantes una experiencia practica pars consolidar sus competencias

| profesionales.
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Edicida No. 01 ACTA DE APROBACION
Alcance: Bmm&manhcammmdp«mm&hwmhmbnomos

| Descentralizados Parroquiales (GADF) y otras entidades, enfocado en Ja geston
documental y administracisn de archivos. Se impartirkn conocimientos sobre g
herramientas pricticas, procedimismos téenloos v nonmestivas ecustorianas para
ganantizar ia acoesinilidad, organizacidn y preservaciin de documnentos fisicos ¥

mm |

Segun jos fundam ¥ gjustes presentados se dea constancia de s condicén del prasente proyecto de Vinculacién con la Socledad, obteniendo s cerificacidn de
APROBADO NO APROBADC [] para el periodo académico Marze 2024 - Agosto 2024

Quito, 25 de marzs de 2024

Apcobado y Revisado por:

— , ¢ i
COORDINADORVE VINCULACION

MSc. Enka Vivanco
Cl: 1719753640

COORD. DE CARRERA GESTION

NOCUMENTAL
e ——— T ~eg
— "%) i e
COORDINADOR DE CARRERA DOCENTE SUPERVISOR (tutor)
MSe. Jocge Paaon MSe. Jorge Pabén

C1:0400517058 CI: 0400517058



CARTA DE COMPROMISO DOE|  (jgiaay o inculacién conla
FORM-UVS4TSC-002S0¢lodad

SUPERIOR PARTICIPACION DE LA ENTIDAD
.[|%m e RS
m BENEFICIARIA Codgo de 2.

docomento | FORMUNS-TSO462

Entided Auspiciante: { Gobirns Autéesee Comunidad beneficiaria: Trahajadores dol Area
Descertralizade Municinsl Administrativa de!
del Cantdn Atacames Regstre de la Propledad y
Mercantll Muniopal
| L _— R —— Contdn Atacames
Nombra del Proyacto: Cipdhdén en Gestién Documental y Administracién de Archivos a los

e e = funcionarios del Registre de la Propiedad Municipal del Cantdn Atacames

QUE CUMPLE EN EL PROYECTO
DE COORDINADOR(ES) DE BENERICIARIA: DE VINCULACION CON LA COMUNIDAD:

capadnaoncnmm ooqmulymmonummnmmdmmunmuu
opledad Muﬁcllddt:mbnmamu

TSN S

e —

Con el compromiso de asegurar Iz partidpacidn de mi institucion en el mismo.

Fecha: lunes, 19 de agosto de 2024




PARTICIPACION DE LA ENTIDAD FoRN-U/STSO-00280ciedad
% AUSPICIANTE ©O COMUNIDAD




CARTA DE COMPROMISO Df = Unidad de Vinculacion con la

W PARTICIPACION DE LA ENTIDAD = FCRMANSITSD-0MSociodad
EI QUITO | AUSPICIANTE O COMUNIDAD
Formamos tu VIDA

Cddigo e
dncumem FORN-UVSITSO-OR
BENEFICARIA ‘

| Entided Auspiclante:  Instituto Superior Comunidad beneficiaria:  Gobierno Auténomo
Tecnolégico Quito Descantralizado de
- Rumifiahul

Nombre del Proyecto: CAPACTACION EN GESTION DOCUMENTAL Y ADMINISTRACION DE
ARCHIVOS PUBLICOS

- _—

Periodo de cjecucidn: |

Desde: 25 de jullo de 2024

Lugar de ubicacién { Beneficiarios Directos {Describa de Beneficiarios Indirectos (Describa de
manera general quiénes ss benefician manera genesal quienes se beneliclan de
de manera directa) maners iecicocta)
Montufar 251 y Espejo FUNCIONARIOS DE LAS DIRECLIONES FINCIONARIQS DEL GADAUR
Sal ui, Ecuadhar DEL GADMUR &2 120
NOMBRES Y APELLIDDS  CARGOO ENLA QUE CUMPLE EN EL PROYECTO
. DECOORDINADOR{ES) DE BENEACIARIA: DEVINCULAQON CON LA COMUNIDAD:
INSTITUCHON MARIA PAULINA SALTOS IBARRA COOADINADDRA
BINEACIARIA: DIMECTORA DE LA DIMECCION DE
SECRETARIA GENERAL,

Tiwmpo sstimado co
duracion:




CARTA DE COMPROMISO DE Unidad de Vinculacion con la
W PARTICIPACION DE LA ENTIDAD FORN-UNS-TSQ-M2Sockdad
L-_I L QUITO | AuspicianNTe 0 COMUNIDAD e —

Formamaos Cogo de
FORNUNSITSQQR
BENEFICIARIA pirpah

thl&dtbdecw.mmlﬁwmnhq«udbddm

Con &l compromiso de asegurar la participaddn g mi institucidn en el mismo.,
Fecha: martes, 03 de septiembre de 1024

DRAMARIA PAULINA SALTOS BARRA
SECRETARIA GENERAL DELGADMUR



CARTA DE COMPROMISO D€ | 31454 de Vinculacion con la

Foimanes tu $ROPGSITO DE vioa | BENEFICIARIA Codgo de
FORM-ANVSTS0-007

PARTICIPACION DE LA ENTIDAD
FORM-UVEITIOMISociedad
m%mm AUSPIGANTE O comunioap | "™

Entidad Auspiciaste:  FISCALIA GENERAL Comunidad benefickaria: FUNCIONARIOS
DEL ESTADO DE LA FISCALIA
DE PATRIMONIO
CIUDADANO

Nombre del Proyecto: CAPACITACION DE GESTION DOCUMENTAL

Perlodo de ejecucién:  JULIO /AGOSTO
Desde: 30 DEJULIO DEL 2024 Hasta: 29 DF AGOSTO DEL 2024

mmmwlmmmnmzzmnmmamde Is lullwddnenluanluuﬁnd
| proyecto de Vinculacién con la Comunidad.

Nambre campleta Provincis Cantén 'l!m
organizacion/instituckén
beneficiaria > - = !
ASCALIA DE PATRINONIO PICHINCHA awro MARISCAL
CUILDADANG
Lugas de Lhikacisn Beneliciadion Directos Reneficiarios Indirectos
VICENTE RAMON ROCAY ASISTENTES Y SECRETARIQS DE AGENTES FSCALESY USUARIOS
JUAN LEOWN MERA FECALIA —
16 8
NOMBRES ¥ APELUDOS CARGO O FUNCION EN LA mnodu Que cumc (u n rmcro
OF COORDINADORLES) DE INSTITUCION BENEFICIARI: DE VINCULACION CON LA COMUNIDAD:
INSTITUCION
BENEFICIARIA: A A
DRA, MARIA ELENA RAYAS T AGENTEFRICAL ; COORDINADGRA DE LA UNIDAD DE
PATRIMOAD CIUDADANO FGE
TR S R R R TS e R A
'l'hmoo csﬂmdo de 96 Fecha estimada de 3010010 7024
dundén. ) iniciacién:
T R A O T S S N e ST s
Tlpo dn utaamdém | _
Piblica X Privada ONG | Organlsmo
¢ = Intemacional ]
 Ctros [especificar): -

! Diecliro ¢omocer y svalar formalmente ol proyector - | TR TS I e

g nand ) e it o

CAPACITACION DE GESTION DOCUMFN?A!

Pt ht PO ALY -‘“rf A Ve DA S

 comprometd e colaborar Con o Egulete, el proyecto e3 aprobada: K
1 Firma de carta de compromiso, acuerdo 6 convenio pare Lontinua con laq«uann del pvoym
2,  Con el corspromiso de asegurar ia participacién de mi instRutidn en el mamo

. 001
FISCALIA GENERAL DEL :snno“' L UADU2



CARTA DE COMPROMISO De | Unidad de Vinculacion con la
[] W PARTICIPACION DE LA ENTIDAD | FORMUSnSa03zSociedad
Foemamos ta

SICOQUITO | AusPICIANTE O COMUNIDAD

FORMUVS-TSQ-002
docemento

 Entidad Auspiciante:  Gad de Pomasqui | Comunidad beneficiarie:  Pomasqul

Nombre del Proyecte; Capacitacion en Gestion Documental y Administracion de Archivos
para los Gobiernos Autdnomos Descentralizados Parroguisles u otras entidades
ecuatorianas

Periodo de ejecution:
| Desde: 25 OE JULO

Nambre completo organizacidn/institucdn
beneficaria
' Gobierno Parroquial De Pomasqui ~ PICHINCHA | QuIto POMASQUI
 luprceubiceddn Deneficiarios Directos | Beneficiarios Irdirectos
Calle Marista De Veintimilla y Pasaje 3 2 I
- CEtcNe. S1-77. Pomaiul ;
NOMERES ¥ APELLIDOS 0E CARGO O FUNCON EN LA - FUNCHON QUE CUMPLE EN £L FROTECTD
COCRDINABORIES) DE INSTITUCHON INSTITUCION SENEFICIARIA. DE VINCULACION CON LA COMUNIDAD:
NENSFICIARLA:
Loda, Johana Cardova Vocal Prircipal Coordnadors
Tiempo estimada de duragdn: 3 semanas Fechaestmadade  Hde Agosto 2014
 Inkiackan:
Tipo de organizecion: . e - =
Pibliza X Privaca | ONG Organicms
. | Imternacional
Otros (espedficar):

P R by :
pedaro on LA

a ln n ' Do umonhl y Administracién do Archivos para ;
Gobiernos Autéonomos Descentralizados Parroquiales u otras entidades
R——._ L.

| 1. Firma de carta de compromiso, acverdo o nlo para cantinear con ko cjecucion del proyecto,

I e

Con el compramiso de asegurar |2 participacidn de mi Institucidn en el mismo.

Focha: Lunes 26 de agosta de 2024

Firma y Selio



CARTA DE COMPROMISO DE | Unidad de Vieculacion cor la

W PARTICIPACION DE LA ENTIDAD |  FORN-UVS{TSC-0028ociedad
f_l QUITO | ausPiciaNTE O COMUNIDAD
Eomamos te IIOPORITS BE VIDA
BENEFICIARIA I“‘I B8 | Conmuvsirsnon

“ﬁ;.‘?‘ . :
YTALATN

Leda, Johana Cérdova
REPRESENTANTE DE LA ENTIDAD BENEFICIARIA




PLAN DE APRENDIZAJE PARA ESTUDIANTES
PARTICIPANTES EN PROYECTOS DE VINCULACION
INSTITUTO SUPERIOR | CON LA SOCIEDAD
oGicogumo |« S
LRTA IR T h 8% LTUCETIAN Lamarin ] Rcsponsab'l:l codigu: VerSl()n:
l Opto. Vinculacién | F10-¥S-PA-001 | ITQ-2023-001

L DATOS GENERALES

Carrera: Gestién Documental o 7
Periodo Académico: Programa de Validacion de Conocimientos Grupo 3 (octubre 2023

octubre 2024)

—— ————— {

Nombre del Proyacto: Capacitacion en Gestidn Documental v Adm nistracion de Arcliivos e
algunos Gobiernos Autdromos Descentralizagos Parroguiales u otras
wrfi-:'-,l"- S
Pngramadn Vinculacion Proyecto de vineulacibn propio ISTQ
Dominio de investigacién: Gestion administrativa, productividad, competitividad, responsabilidad

| Linea de Investigaciér:
| Sublinea de investigacion:
Docents Tutor:

IIL APORTE

Brindar capachiscldn basca 4l perscnal de los Gobiemes Autdnomos Descentralizados Parroquigles u otras
enticades, para ast ccadyuvar en la aplicacion de procedimientos v herravientas ce gestén documental y
drnmistracion de sus archivos documentales, que permitan la secesibilidad y preservacion de sius documentos

). Septn o que estipula la normativa ecuaternana vigente

de archi

Esta actividad beneficiard de manera directa 2 3 gestion documenial de Jos GAD Parreguizles y de rmanera

¥5 e Drindian estas instituclones

irdirecta a todoes los ciucadanas beneficiaros de las ser

| Brinder capacitacion basica al pers
enticaces 2 epbracion de herramientas e INStrumentos ¢

(e atuerco a ja nomaliva eCUatonaneg v

nal de los Goblernoes Aulonomos Descentralizados Partoguiiles u otras

Cbjeavos Espectficos:

¢ [Exponer los fundamenios; principios ¥ conceptos de

ia gestian documental y archivistica

o [bxplicar los instrumentos y procedimientos ce gesuon documental y admenistracion ge archivos ce
). ¥ onentar en su aplicacion en cada nstilucon

r los conceptos v fundamentos de la gestién de documentos elecranicos

V. RESULTADOS DE AFRENDIZAJE




® sucurar y pri ( el d ) 10C 1 (
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e de rroauiale f
‘ 18 Crear Y ( . | dlrects e U S icn
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PLAN DE APRENDIZAJE PARA ESTUDIANTES
PARTICIPANTES EN PROYECTOS DE VINCULACION
INS'ITTUI'O SUPERIOR CON LA SOCIEDAD
QUITO " “
Responsable: Codigo:
Dptg ‘."inturlacicvnA ITCIVS PA0O!

Version:
TQ-2023 001

Método de evaluacion ds los Fecha de sigmaturas
resultados de aprendizaje evaluacion fa activ

Total, de Horas o8



PLAN DE APRENDIZAJE PARA ESTUDIANTES

PERIOR PARTICIPANTES EN PROYECTOS DE VINCULACION
INSTITUTO SU CON LA SOCIEDAD
O QUITO L -
vealena e #e FaLean AR Buseriny Responsable: Codigo: Version
Dato. Vinculacion TQVE-PADD1 ITG-2023-001

Activiced a realizar Froducto otenide Chietive sspedcifics de proyeco 2l gue corsnbuye




| PLAN DE APRENDIZAJE PARA ESTUDIANTES
| PARTICIPANTES EN PROYECTOS DE VINCULACION
CONLASOCIEDAD

| Codigo: | Version: 1

. [ ITOAS-PA-001 l ImQ-2023-001

VII. MEDIOS, MATERIALES Y RECURSOS

N* RECURSOS PROPIOS GENERADOS RECURSOS EMPLEADOS '

| Responsable:
Dpto. Vinculacior

Diapositivas Compnador, peoyector

Instrumentos  archivisticos: Formulanas de | - Impresors

cuscror de clesficacidn, tabla ds plazos,

prastames  documentsies, etiquets de caja,

| etiqueta do expecionte

- Papel bond teenafo A4 de 75 gramos
- Likeetas eaprales

- Bolgrafos color gaul |

Foliadora numerca |

- EOQuetas adhesas

Orgarizacién fzica cocumental Contenadores T15, Fstantenas, foldars

VIIL EVALUACION

encia obligatoria actividades de vinculacion méinime 7094
iU puntos, S

- L:. onsiderando e s

Evaluecion de Conocimiento sabre 3 puntos

.
b
. FASS1

aluacion scare gulentas componentes

sobre 5 puntos

-

o Regia Tecnica https/ 7

wWw r|?r-"‘”'-- rin :.h o .'.'. D ’
018/705/a3_SCPR_Z019_

ontent/upioads /2

117 Arrivh
107 _Archavospdl

. riversidad ded Magdaiens core acuk/ downicad/pdl/ 270125855 pd [
. Osana hnpse /2 asann, oo/ es/ resources/ swor-analyst
} o Disenio de un manual de procedimients de geatlos {ng) Reow do Augun 19 3. o

reanogitonolipge edy ec/xmiut handla /4


https://core.ac.uk/download/pdf/270125853.pdf
https://asana.com/es/resources/swot-analysis
https://www.presidencia.gob.ec/wp-

PLAN DE APRENDIZAJE PARA ESTUDIANTES
PARTICIPANTES EN PROYECTOS DE VINCULACION

INSTITUTO fggmgg | CON LA SOCIEDAD
Tireiarcis ar facescin srerer | Responsable: | Cédigo: | Version:
Dpto. Vinculacidn | ITQ-vS-PA-QOL | ITQ-2023-001

COORDINADOR DE CARRERA ESTUDIANTE LIDER DE DOCENTE TUTOR ISTQ:
PROYECTO
NOMBRE: JORGE PAE ON NOMERE: LUIS CALEND NOMBRE: JORGE PAE ON
Cl: 0400517058 Cl: 1725374118 Cl 0400517058
Aprobado por: Revisado por: Elaborado por:
JORGE EDUARDD vt i LUISRODRIGO  prstsmancimie JORGE EDUARDO
PABON VALENCIA wiauisnms oo CALENO QUINTE "owrosramiies PABON VALENCIA =«

SELLOY FIRMA ZIRMA FIRMA



- Unidad de Vinculacion con la
W INFORME DE AVANCE DE PROYECTOS # Socledad
[-] L QUITO DEVINGLLAGION Codigo de FORM-JVS-
documento ITSQ-004

":m,i 11 l‘\Erp‘ 4

\lombm de Pmroyectn dc Lapasitaclon en Gcsttén Documcnml y

vinculacion con la Sociedad: Administracion de  Archivos para la
| empresa SMI PET.

l’rofcsor Tulor N  Jorge E. Pabon Valencia - ==

Gestion Documental =

.nudad Rn.ocptom SAN MIGUEL INDUSTRIAS
AR ECUADOR SANMIDEC SA.
 Nimero de Beneficiarios Directos: |7

Nimero de Beneficiarios Indirectos: 50

I‘eclm de inicio del Pmyccto / Actividad | 1 de sgosto 2024
de Vinculacion con la Sociedad:

Fecha de linalizacion del Proyecto / 30 de septicmbre 2024
Actividad de Vinculacion con  la

Sociedad: ;

Periodo acudémico: | PAO octubre 2023 -octubre 2024

Este proyeclo de Capacitacion en Gestion Documental y AGArAoN de AJCTNGs |

para la empresa SMI Pet, busca brindar capacitacian bisica al personal de la empresa

- SMI Pet en ¢l departamento de sistema integrado de gestion (S1G), para asi coadyuvar |
en la aplicacion de procedimientos y herramientas de gestion documental y ’
administracion de sus archivos documentales, que permitan la accesibilidad y

- preservacion de sus documentos de archivo, scgs las nonnas intemacionales 1SO.

Para esto se elaborard un plan estratégico con el disetio de un cronograma con los

horarios y los temas que se ajusten a las necesidades a la empresa como conceptos

basico y nomas 150,

" ORASDF

NOMBRI'.S Cl (’ ARRFR C ORRI’O
Y - DEDICACION
Apm.unos‘ oA I W
1 ' Pize 1204846057  Gestion Mercedes piza@ilg.educe 96

Ronquillo | documental |



mailto:piz.a@itq.edu.ec

——

SUPERIOR INFORME DE AVANCE DE Unidad e Vinculaciin con ia
Lm%“m ’ DevmcAGL 08 Sociedad

Mercedes
Cruz

¢ RECISTRO DE ACTIVIDADES DEL ESTUDIANTE

Fecha
Actividades Horas Firma de Firma y
trabajadas estudiante seflo de

Semana {utor
1 : Orientacién para la elaboracién del proyecto 14

Revisi6n e investigacién de
Del 1 al ga temas acorde al -
poyect Y Dt

8de
agosto
Semana «  Anilisis de la norma 1SO 15489, 37
;d o * Soclalizacién del proyecto de vinculacidn
Pel® con la coordinadora del departamento de M
SIG. e,

8gosio &  Elaboracién del cronograma de actividades.

* Preparacién de documentos, diapositivas y

material de apoyo para la capacitacion.
Semana e entrevista previa a la capacitacién, 33

3 * Capacitacién al personal.
Del16 o  Evaluacién de resultados por medio de $ _.;M

al 22 de encuestas.
agosto
Semana e Ordenar y adjuntar toda la documentacion 12

4 de las actividades realizadas en el proyecto %
Del 23 de vinculaci6n. 3 Zes o3

al3lde o Reunion final para aclarar dudas sobre el
agosto proyecto.
* Presentacién de proyecto,
TOTAL, HORAS: 9

0. ANALISIS E INTERPRETACION DE RESULTADOS:
Hasta ¢l momento el proyecto va cumpliendo con la planificacién en la mayoria de las
actividades. Las sigulentes acclones clave se completaron con éxito:

e Orientacion Iniclal y revision de temas: Las actividades de Investigacién y

orlentacién se completaron dentro del plazo establecido.




N0 s

Formamaos te PROPOSITO DE VIDA

INFORME DE AVANCE DE PROYECTOS
DE VINCULACION

Unidad de Vinculacién con la

Socledad
Codigo de FORM-IVS-
documeanto ITS2-D0M

o Andhsis de lanorma ISO 15489: Se llevb a cabo para garantizar que la

capacitacion esté alineada con las normas inteenacionales aplicables.,

s Socializacidn del proyecto: El proyecto fue presentado v socializado con la

coordinadora del departamenta de SIG.

s Preparacién de materiales de capacitacion: Se desmvollaron ¥ completaron

materiales, como digpositivas y documentos de apoyo.

Algunas actividades quedaron en proceso, como la entrevista previa o la capacitacién y

la gjecucion de la capacitacion, que implican etapas criticas para evaluar la efectividad

del proyecto. En cuanto a la evaluiacion por encuestas, ain esta en progreso, lo que

indica que se necesita mas tiempo para medir el impacto de la capacitacion




Unidad de Vinculacion con la

EW INFORME DE AVANCE oemmvecros Sociodad
™ OF VIDA e e

‘Orientacion para la elaboracion del  Mercedes

proyeetn de vinculacion con el Piza
* coordinador Jorge Pabén
Revision ¢ investigacion de temas Mercedes
acorde al proyecto ~ Piza agosto
e de 2024 |
Andlisis de la norma 1SO 15489 Mercedes Ode
iy Piza agosto  agosto
e | U202 de2024 |
Socializacion del proyecto a la Mercedes  12de | 13 de ]
coordinadora del S1G Piza ngosto  agosto
. o). de 2024 de 2024
Flaboracién de cronograma  Mercedes  12de  13de |
Piza agosto | agosto
oy . de2024 | de2024 |
Preparacion de documentos,  Mercedes 14 de 15de 1
diapositivas y materiales Piza agoslo | Agosto
adicionales para la presentacion de 2024 | de2024
e‘trevista previaa la upacitaudn Mercedes 16 de 17 de 1
Piza agosto | AgosIo.
S o de2024 | de2024




Unidad de Vinculacionconla |

m W INFORME DE AVANCE DE os:tovecros Sociedad
QUITO DE VINCULAC

Eormamos tu PROPOSITO DE VIDA Codige de FORAM-UVS-

% . documento ITSQ-204

Ejecucion de la capacitacion Mercedes 18de | 20de 2 @ EN
Piza agosto agosto PROCESO
B a0 [lasbmdl] B
Evaluacion de resultados por Mercedes | 21de 22 de 151 EN
medio de encoesta Piza | agosto | agesto ’ PROCESO
. Fgese——= 1 | de2024 | de2024 | |
Ordenar y adjuntar los documentos Mercades 23 de 29 de 6 EN
de las actividades realizadas en el Piza agosto agosto PROCESO
_____proyecto L | de2024 | de2024
Reunion final para clara dudas - 29de ds | 1 | EN
sobre ¢l proyecto . Agosto A0S ‘ PROCESO |
i LT W e SRR 7 7 ) ! O (e
Presentacion del proyecto Mercedes | 30de 31 de l EN
Piza agosto 4gosio PROCESO

de 2024 dc 2024 |



W INFORME DE AVANCE DE PROYECTOS
QUITO DE VINCULACION
Farmamos tu PROPOSITO

um‘

Unidad de Vincelacioncos la

Sociedad
' Codigo de FORM-UVS-
documento ITSQ-004

I. CARTA COMPROMISO DE PARTICIPACION DE LA ENTIDAD BENEFICIARIA




Unidad de Vinculacion con la

m W INFORME DE AVANCE DE PROYECTOS Sociedad
QUITO DE VINCULACION
Formamos tu PROPOSITO DE VIDA Codigo de FORM-UVS-
. documento ITSQL0

2. CERTIFICADO DE FINALIZACION DE PROYECTO/ACTIVIDAD DE VINCULACION
POR PARTE DF LA ENTIDAD BENEFICIARIA




Unidad de Vinculacidn con la

SUPERIOR | INFORNME DE AVANCE DE PROYECTOS Socledad
QUITO DE VINCULACION ORIAL RO
Formamat tu PROPOSITO DE VIDA Codigo ce FORM-UNG
documente ITSO.004

6. REGISTRO FOTOGRAFICO

I, Entrevista previn ot ln 2. Entrevista previa a la 3. Entrevista previa a

capaciacion

capacitacion capucitacion

boreumion via leams con ¢l 5. Dusposttiva | de fa undad | O, iapositiva 2 de la unsdad |

utihizada en la capacitacion utthizada on la capacitacion

Balk <a

tulor para dar indicaciones del

proyecto

nmlmvconcm

7. Diapositiva 3 de la unidad | 8. Diapositiva d de {a unidad | U, Dhapositiva & de fa umdod |
utilizada en la capacitacion uttlizada en la capacitacion utilizada en la capacitacidn
Documentos Documentos
de archive de archive

ORETIVO




- Rl [ | Unidad de Vinculacidn con la

[ B . |
' INSTITUTO SUPERIOR INFORME DE AVANCE DE PROYECTOS | Socledad
TECNOLOGICO QUITO DE VNCULACION : =
Formameos {U PROPESITO DF VIDA Codgo de FORMLYS
documento TSQ00¢

22, Dippositiva 7 de launtdad 2 23, Diapositiva 8 de la unxlad 2 24, Dhapositiva 8 de la unidad 2

utilizada en la capacitacion utilizada en la capseitacion utilizads en la capacitacion

VALORA DON
DOCLMENTAL

T
—— - —

25, Diapositiva 10 de la unidad | 26, Diapositiva |1 de la unidad | 27, Diapositiva | de la unidad 3
b 1727 . -y “itar i > t1li- v - i Tl 1l -4 - qar ~ 113010
2 utilizada en la capacitacion 2 utilizadn en la capacitacion utilizada en la capacitacion

D e e e T P T
Prynaraslon

Gracias

2 29. Dwpositiva 3 de laumidad 3 30, Diapositiva 4 de lo unidad 3

28. Diapositiva 2 de la vnidad 3

attirzada en la capacitacion uwlilizada en la capacitacion utilizada en la capacitacion

ek i

TG D6 DOCUWMENTS

-
e
il ———

ey et s

- - - — -

-

31, Diapositiva S de faunidad 3 32, Diapositiva 6 de la unidad 3 33, Diapositiva 7 de la unidad
utilizada en la capacitacion utilizada en la eapacitacion utilizada en [y capacitacion




Unidad de Vinculacién con la
W INFORME DE AVANCE DE PROYECTOS Sociedad
QUITO DE VINCULACION

FORM-UVS-
Formamos ty PROPOSITO DE VIDA Codigo de :

documento (T50-004
1O, Diapositiva 6 de laanadad 1 11 Dispositiva 7 de la unidad | 2. Dmpositiva § de In unidad |
utilizadn en la capacitncion utilizada en o capacitacion utilizoddn en ln capacitacion
TIPOLOGEA DOCUMENTAL CICLO VITAL DE UNA Arehive
i cops et 9 e DOCUMENTO —
| 3. Diapositiva 9 de ln unidad | 14 R Diapositiva 10 de |a IS, Diapositiva 11 de la umidad
Dilizada en f2 capaciiacion umidad 1 otilizac en In | utilizada en la capacilacion
.'—':-.'.'% Q== capactiacion
= =ae
B R CASASTIRTITICNS c’.ch‘
S o
2 ger pridsr b
o= & Hakes
T T g’::——.: [ ) J.
g e e
== @ ===
16. Diapositiva | & la unidad 2 17, Diapositiva 2 do fs unided 2 18, Diapositive 3 de la unidad 2
utiliznda en lu capacitacion utilizads en la capacitacion utilizada en la capacitacion

Elw

p .
 pocu AL Y
~ ADN TRACION

Balh snd —

—— -

oocuunnu. ¥ ARCHMIVISTICOS 5L 2>

. v—————.
— e —
—————

-————

9. Diapositiva 4 & la unidad 2 20, Diapositiva 3 de ls unidad 2 21, Diapositiva 6 de la unidad 2

utilizade en l capacitacion utilizada en la capacitacion utihizada en la capacitacion

CARACTERISTICAS D€
M CUAGRO DS
CLAMFICACION




Unidad de Vinculacion con la

INFORME DE AVANCE DE PROYECTOS Sociedad
DE VINCULACION




Unidad de Vincalacidn con la
S.PERIOR INFORME DE AVANCE DE PROYEGTOS Sociedad
oS m,m o4 ViDA UEYIeRARION Cadiga de | FORN-LVS-
documento ITS0-004

34, Digpositiva 8 de la unidad 3 1 35, diapositiva | de ls unidad 4| 36. diapositiva 2 de In unidad 4

utihizada en la capacitacion atitizsdy en Ty capaciiacion iilizadn en In capacitacion

Cracias

A

37, dapositiva 3 de launidad 4 38, dupositiva 4 de launidad 4 39. dupositiva 5 de lo umdad 4

atilizada en lo copocitacion utilizadn en la capacitacion utilizadn en la capacitacion

A0, dapositivi 6 de bsunidad & A1, diapositiva 7 de Iy unidad 4 42 diapositiva 8 de Ly unidad 4

utilizada en lu capacitacion utilizada en Ia capacitacion utilizada en In capacitacion

4. REGISTRO DE ENTREVISTAS: S¢ adjuntaran rogishrosfey lduruus de b prersoniy
entrevistadas y 18 informacion corespondicnte,



Unidad de Vinculacion con 12

INFORME DE AVANCE DE PROYECTOS
DE VINCULACION




Unidad de Vinculacion con la

| SUPERIOR | INFORME DE AVANCE DE PROYECTOS | Socledad 2
JELCNOLOGICO GITO DEVINGULALION | Cadigo de | FORMAUVS-
documento [ ITSO-004
Entrevista N* 3
Nombre del candidato:
D Nombre del Wl ’
Fecha de la entrevista:
't o 20 Hora de iniclo: 0‘:3 o
Institucién/empresa:
SM1 Horade falsacén: | {973 ()
Pn to de la

&mmbmmuhsyhdmﬂapdmdpumlqmwm a3l como evaluar e!

w&thhdMMwydw@MmMWQMMhm
mxmummmmmmhmum«mm-wph
empleados mejoren sus habilidades en la organizacion. recuperacion y conservacién de documenton, bemeficlando asi & I

empresa en Lirminos de productividad y cumplimiento begal.

Respuesiay

1. (Cudles son bos principeles tpos de documentos que se
generan y gestionan en su drea de trabajo, y qué procesos
siguen para su creacion y archivo?

Imensn nedishag da
f,wcbc.uow. 2 ia dnosot

& Jl

2. {Qué berramientas o sistemas utilizan actsalmeste pars la
gestidn documental, y cudles son sus peincipales ventajas y
desventajas?

g 0n s dae

Ovpulide @ifemdt.

3, (Como se asegura 1 calidad y la Integridad de los
documentos a lo largo de su ciclo de vida dentro de [
Organtzacion’?

Corﬂa \wfegnm 2«

OCmbs DS

4 (Qué desafiics enfrentan en ol manejoy almacesamienio de
documentos. especialmente en relacion con el cumplimiento
normativo y las politicas intemas?

Vol srsbileded e Mf’liﬁln«q

5. {Reciben capacitacién periddica sobre gestion documental y
vormativas relacionadas, como 1s 150 154897 Sf es asl, jcémo
evalian su efectividad?

une S ol oo
750 q090
139 ;L«ooo

6. ;Qué mejoras consideran necesarias en los procedimdentos
actuales de gestitn documental para optimizar el flujo de
informacidn en ks organizacion?

).W JL SC!‘f‘{m\ Jﬂw

Entrevistado

g




! | Unidad de Vinculacion con la
Sockedad

| INFORME DE AVANCE DE PROYECTOS
. : )GUNTO ' DEVRCULAGKN Cotigade | FORM-LS

documento 1 150004
Lotrevista N* 7
Nombredelandidate: 3 bt o, Jo. (o | NOmbre delinvestigader: |1y 1 O R-
Fecha de Ia entrevista: o : i ' |
Qﬂ—z ) LU Hora de iniclo: &3Q
Institudén/empresa: i .
QH - Hora de finalizacién: qoo
Propdsito de la investigacién:

So busca identificar ias pricticas actuales y los desafios que enfrenta ol persanal en sa trabajo diario. asf como evaluar el

impacto de la capacitacidn en la eficiencia operativa y el cumplimiento normativo, especialmente en relacién con la norma
150 15489, Al proporcionar una comprension mas profunda sobre los principios de gestion documental, s espers gue los
empleados mejoren sus habilidades en la organizacion, recuperacidn y corservacian de documentos. beneficiando asf a [a

emypeesa en iéminos de prodectividad y cumplimiento legal,

siguen para su creacidn y archivo?

| Preguntas Sapantas
1 ¢ Cules 508 los pricipales tipos de documentos quese | Co ctemengim a,'r,;.m/g de ok
generan y gestionan en su drea de trabajo, y qué procesos leseavd JL

2. Qué hermmmientas o sistemas utilizan aczualmente para la
gestidn documental, y cudles son sus peincipales ventsjas y
desventajas?

Siskwo $6f  One Dniva

3. (Como se asegura 1a calidad y la Integridad de Jos
documentos a Jo largo de su ciclo de vida dentro de la
?

Hudferisndo Jo «rhngd

Y o denenan (o piod -

actuales de gestion documental para optimizar el flujo de
Informacicn en s organizacién?
Entrevistado

Schl.ow docw

4. Qué desalics enfrentas en el manejo y simicenandenio & | o hodt €5 Posin ,{. |
documentos, especialmente en relacion con o cumplimiento |
iz onckivon los clocu

5. ( Reciben capaciincién periddica sobee gestién documental y =1
nocinatives relaclonadss, como la 150 154897 S es asf, jo6imo ?I’;g 13:3:1
evaldan su efectividad?

Z5° 4000
6. (Que mejoras consbderan necesarlas en los procedimientos ‘I&m 61».




Unidad de Vincelacidén con la

Ww INFORME DE AVANCE DEPROYECTOS |  Socledad
m TECNOLOGICO m DE VINCULACION g::‘mxo | :;gcg;
Entrevista N° 2
Nombre del candidato: T Nombre del mvestigador: |y b Doy
Fecha de I entrevista: l " 09.7%u Hora de Inicio: y: 20
Institucién/empresa: ; Ml Hora de finalizacién: YY: S5
Pro

Imgacto
1SO 15488 Al proporcicear una compeesién mis profunda

empeess en téeminos de prodectividad y cumplimiento legal

' &hhh_vsq_dpdh:

Se busca Identificae 18 practicas actiiales y los desafis que enfrenta ef pecsonal
ahwmhmmymmmmuhmnmmmum
sobee Jos principlos de gestidn documental, se espera que los
wm”mmhmwymmamwum

#n 51 trabajo dlano, &l como evaluar ¢l

[ Binpestes

1. (Cukies son los princigales tipos de documesntos que se
generan y gestionan en su drea de trabajo. y qué procesos
siguen para su crescikin y archive?

?ﬁ 59 C(Jo'zasﬂa,‘ﬂ de
prochoy, nedisfres e i foes

2 ;Que herramienias o sistersas utlkzae acsaalmente para la
gestion documental, y culles son sus principales vestaas y
desvenajes?

Ome Drve, Golde BIE

evaltan su efectividad?

3. {Como se asegura 1a Calidad y 1a Insegricad de 1o Sequipmanato ddde bu cubla
documents a 0 largo de su clclo de vida denizo de la Asdificscips, o dilofe
organizacion? :

4. [ Qué desafios enfrentan ca o mancjo y almacenamiento de &,_Mfgw“d [,y

documentos, sspecialmerie e relacidn con e camplimiestd | oy 0 e for munvos hasva .'JB
monmadivoy bas politicas infernas? .

5. Reciben capaciacidn peviddica sobwe gestiéa documeataly | [FCC (1000

nocmativas relacionadss. como la 150 154887 51 &5 ast, ;cdmo 'ISOe{wo

T Hoe

6. ;Qut mejoras consideran necesarias en Ios procedimientos
actuabes de gestion documestal para oplimizar of Mo de

Copacifacion tw d Mmersfo
da. enchivel-

g N
s
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INSTITUTO SUPERIOR | INFORME DE AVANCE DE PROYECTOS
L__l DE VINCULACION

Unided de Vinculacién con ke
Saciedad

Codigo de FORM-UVS-
documente ITSC-004

I DISCUSION Y CONCLUSIONES

Discusion

[l proyecto ha avanzado segin lo planificado, destacando la importancia de seguir un
- enfoque sistematico basado en normas IS0 para la gestion documental, La

' socializacion con la coordinadora del SIG permitio una mayor comprension de las

' Sin embargo, la ctapa de gjecucion presenta algunos retrasos. lo que podria impactar

- necesidades organizacionales, lo que mejord la adaptacidn de la capacitacion.

~en los resultados finales 51 no se aborda rapidamente. Las encuestas de evaluacion

- serdn cruciales para medir la transferencia de conocimiento al personal capacitado ¥

para hacer ajustes en futuras capacitaciones.

conclusiones

o Cumplimiento general del cronograma: La mayoria de las actividades

planificadas se han realizado dentro de los plazos, 1o que muesira un

compromiso con ¢l proyecto.

e Alincacion con estandares intemacionales: El enfoque en lu norma ISO 15489

asegura que las practicas recomendadas sc ajusten a estandares

mternacionales,

* Progreso en la capacitacidn: La elaboracion de materiales y las primeras fases

de la capacitacion son evidentes, pero aln falta la fase de ejecucion y

evaluacion final.




Uridad de Vinculacion con la

INFORME DE AVANCE DE PROYECTOS Sociedad
DEVINCULACION Cheo RIS
mﬂlmum x5 2

documento TSQ-004

Finalizar la ejecucién de la capacitacién: Es esencial completar las etapas pendientes
de la capacitacidn para cumplir con los objetivos del proyecto.

Realizar las encuestas de evaluacion: Asegurar que se lleven a cabo las encuestas para
evaluar el impacto y efectividad de la capacitacién en la empresa.

Monitoreo continuo: Continuar con un monitoreo cercano del progreso de las
actividades faliantes para asegurar que se completen en el plazo restante.

Segulr optimizando los materiales: S| las encuestas indican areas de mejora. los

materiales y las capacitaciones pueden ajustarse para futuras iteraciones.

ABORACION T —— _

Fecha: 15 de octubre del 2024
MepCEDES Prip  RoNQUELD

-----------------------------------------

Estudiante responsable de Vinculacién Loda. Jorge Pabée




Unlidad de Vinculacién con la

W INFORME DE AVANCE DE PROYECTOS Sochdad
QUITO DE VINCULACICON Codigo de FORM-UVS-
documento ITSQ004

Nombre de Wmao “de vinodackdn con la | Capacitacion en Gestién Documental y

Socieded: Administrazidn de Archivas 3 los funcionaries
del Registro de la Propledad Municipal del |
Cantdn Atscomes, ,

| Profesor Tutor: Jorge E. Pabin Valencia
Carrecas vireulsdas: ' Gestién Documental }
Ertidad Receptora. Registro de &2 Propiedad Municinal dal Cantdn |
| Atacames .

Namero de Beneficiirios Directos: 11 |

Nimero da Beneficiarias indirectos: 24,000

Feche de o del rroyecto J Actividad de Vintaudacion | 25-07-2024

con |2 Sadiedod:

Facha de finalracén dol Proyecto / Actiidad de | 30.08-2024

Vincufacion con 3 Seciedad:

Periodo scadémico: Cctubre 2023 ~ Octutwe 2024

A RESUMEN DELPAOYECTO
El proyecto de Capacitacién en Gestién Documental y Administracién de;

Archivos en el Reglstro de la Propiedad Municipal del Cantén Atacames tiene como
objetivo principal mejorar la eficiencia y efectividad en la gestion de documentos y
archivos dentro de esta entidad.

Esta Capacitacdidn en Gestion Documental y Administracion de Archivos en el
Registro de la Propiedad Municipal del Cantdén Atacames es fundamental para
mejorar la calidad del servicio piblico, optimizando la gestion de documentos y
archivos. A través de la formacién del personal, se busca no solo aumentar la
eficiencia administrativa, sino también garantizar la conservacién y accesibilidad
de la informacidn, contribuyendo asl al buen funcionamiento de la entidad

B ESTUDANTESVINCULADOS

NS NOMBRES Y APELLIDOS <l CARRERA CORREO HORAS Of
| il o o | D[DIQ'DQV
1 Hilga Cevallos Vera NBO2330472 Gastidn hilda covalics @ite adu.ac 56
| Decurrental
SEMANA 1
| fEhe T AN ﬁq @@W Ty |
[JUEESNPTPRY L P S, N N SG T
25/07j2024 Soawzadnnonmuanqmn 2 horas
$ Planificacion de Actividaces a | 2 horas
| 20TJ2024 | redizase
27}07[&2‘ Planificacion de Actvidaces 3 2 hores
realizarse |
| 28/07/2054 Planificacién do Acthidaces 3 3 horas
| reslizarse

| 28/07/2034  Solchud de aprobaciin parala  Zhoras
ejecuddn del proyecto en las


mailto:hilda.cevallos@itq.edu.ec

Unidad de Vinculacidn con la

Formames tu PROPOSITO DE YIDA

W INFORME DE AVANCE DE PROYECTOS Sacledad
QUITO DE VINCULACION Codigo de FORM-UVS.

documento TSQ004
RK_QUM GENERAL > = |
Nombre de Programa/Prorecto de vinculadidn con la | Capadu:cién en Gestién Documental y
Sodedad, " Administracién de Archivos a los funcionarios
del Registro de la Propiedad Municipa! del
| Cantdn Atacames.
| Profasor Tutor Jor;ei l‘abc‘x» Vadenda
Carrms vinculadas | Gestion Dowmmtd
Entidad Receptora: Regawo de ia Propledad Municipal del Cartdn
| Alacames
. Ndmero de Benefidarias Directos: {11 |
‘ m)meto de Beneficiarios Indirectos: | 24,000
Fecha de Iniclo del Proyecto / Actividad de Vinculnddn 25-07-2024
con la Sociedad:
Fecha de finafizacidn del Proyecto / Actividad de 3008 2024
Vinculacidn con Ia Sockedac: I
periado académico: Octubre 2023 ~ Cctubre 2024 ]

~archivos. A través de la formacion del personal, se busca no solo aumentar la

‘A RESUMEN DELPROYECTO
El proyecto de Capacltadén en Gestibn Documental y Administracion de

Archivos en el Registro de la Propiedad Municipal del Cantén Atacames tiene como
objetivo principal mejorar la eficiencia y efectividad en la gestién de documentos y
archivos dentro de esta entidad.

Esta Capacitacion en Gestlén Documental y Administracién de Archivos en el
Registro de la Propiedad Municipal del Cantén Atacames es fundamental para
mejorar la calidad del servicio publico, optimizando la gestién de documentos y

eficiencdia administrativa, sino tamblén garantizar la conservacion y accesibilidad
de la informacién, contribuyendo asi al buen funcionamiento de la entidad

B. ESTUDIANTES VINCULADOS iR _ -

i A e et =

N®  NOMBRES Y APELLIDOS | 8] CARRERA CORREQ HORAS DE ‘
L premmenm DEDICACGON |
1 Hilda Cevalios Vera ' 0@02330!72 | Gestidn hida cevalios@itg.edu.ec 56
| Dacumental

| T
& REGISTAO DEACTVIGNDES DELESTUBANTE ’ =y

SEMANA 1
Fecha @@ﬂé % ,,w, Firmay se¥d de tutor
: - fmisr o idis — 5 £ o %3 -
25/07/23&4 Socallzacidn de Tema del Proyeuo Zhoras f‘ ‘%__
¥ N
l Planificacian de Actiidades a ' 2horas ,,,ge . f
26/07/2024 | realzarse ] /
27/07/2024  Plandficecidn de Actiidades a 2 horas .
| redlizarse [
28/07/2024  Planificacitn de Actiddades a 3 horas |
- | Tedlizarse s l ;
28/07/2024 Solicitud de aprobacion para & 2 horas | !
ejecuddn del proyecto en las ! .



mailto:hilda.cevallos@itq.edu.ec

- .

-

Consulta davarios temas del
prwpao

Sociakeacion de Tema del mnm

cdnuludetemasdapmv‘éaﬁ._

P e

‘Resumer de los temas consutados

‘Rnumndebsumasmm 3

anpmbdepmm&n

Mparadbu de pmmoa:
PawerPont

mtsultammuunemda
completar las presentaciones

mlmrse -

Rewision de los tomas y
Rectificacion
Terminar |a py mmde

| PawerPaint

T Soclallzacén de a Capacitackén 3 |

Uznar Formuladios de Avance del

-1 Unidad de Vinculacién con la
mmm INFORME DE AVANCE DE PROYECTOS Socledad
ICO QUITO DE VINCULACION Cédigo de FORM-UVS:
documento ITSQ-004
= Oficinas del Reglstrode la . 3
| propledad del Canton Atacames | 4y W (I | —_——
29/07/2024 | Planificaion de Actividadees 2 3 horas ¥ |
ke realizarse s Sy v !
30/37/2024 | Salicitud 3¢ préstamo a 2 horas |
Departamento de Sistemas dal i '
:a'uidﬂoddmmhtmmde e |
e T "I ‘-l Semade | 5=
| 31/07/2024 | Planificacién de Actividades 3 4 Horas ~ !
realizarse g

feunidn para hacer adaractmes
| scbre temas del y
| elsboracion de losYormularios
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E SUPERIOR | INFORME DE AVANCE ne'opnovecros Sociedsd
T PO TTO b8 Vioa QUITO DE VINCULACION Cédigo de FORM-UVS-
go
v documento TSQ-004

Mdsmmawm

19/08/2024 | Capacitacion

20/08/2024 | Capacitacion
"26/08/2024 | Encuestas 3 Usuarios para

28/08/2024 | Desarrolio o= Formularios
29/08/2024 | Desarrollo de Formudarios
30/08/2024 | Revisibn de Documentacién

30/08/2024 | Reunidn sobre Reviskin
| Formularios

‘ gestién documental.

3 horas

I3hom
3 horas
| 4 horas

La capscitaclén en Gestion Documenml v Admlnlstraclén de Archivos en el Registm de
la Propiedad Municipal del Cantén Atacames dejar ver la necesidad en mejorar la
gestién de documentos, La colaboracién de los funclonarios ha sido de gran ayuda
denostando el interés por la capacitacion. Mismo que se encuentra reflejado en el
impacto en la eficienda administrativa, la conservacién de documentos y el
cumplimiento normativo, se puede conclulr que la capacitadén ha sido un paso
significativo hacia |2 optimizacién de los procesos en la entidad, proporcionando una

base sdlida para futuras mejoras y la implementacion de nuevas estrategias en la
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e JorgePabdn V. 25/07/2004 | 28/v7/2024 T COMPLETO
v | : . X
R v HidaCevallosV. | 0SU€204  07/08/3024. [ | X
!
M‘M seouddn ded g v | Yy P
Mnhmz'm«u Hida Cevallos 06/06/2024  05/08/2024 COMPLETO | =
Progiedad dal Carmie Afacames ' :
schotud de zrérame o departamy Pable A : ay AN sy :
A T e e, | TR | OPRMICH | (07 COMPLETD :
foaa” e Ayod A : !
dsfo Opnchuin con les Hilga Cavalios V. i v COMPLETD :
ma-a-mu:-a- i 120812024 12/08/2024 MPLETD :
Frogadad e Cartin Ataames
M‘*‘“ﬁ V. i | S . e T, T
Tum \de s fermusanics ot | 15082024 | 15/08/2024 ;
m&mnm«m  Hida Cevalics v  1308/2024  16/08/2024 COMPLETD
X
i ‘Hikda CevallosV,  19/08/2004 | 20/08/2024 COMPLETD —-
X
Lo i | 3
. Ercumits [r—— hcdn de  Hika OR - - o T T
! o e b ey e 'Covasios OR/2024 | /08202 | :
Compiwtar formutarion o Informe = detes l |
: | N
| . | N |
-

-y
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30,

H, REGISTRO DE ENTREVISTAS: Se agjuntaran registios/evidencias do Iz parsonas entrevistadas y la infarmacion correspanciente.
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Unldad da Vinculacién con la

SUPERIOR INFORME DE AVANCE DE PROYECTOS Sociedad
wm DE VINCULACION Cédigo de FORMAUNS-
documento IT5Q-004

CERTIFICADO DE FINALIZACION DE FROYECTO/ACTIVIDAD DE VINCULAGIGH POR PARTE DE LA ENTIDAD BENERCIARIA

Ak LA $o ¥ Sl

S ALCALDIA Df _
£ ATACAMES mip

Regstro de la Propiedad Municpal del Cantén Atacames

Atacames Av. Princips sector Los Almendros Edificlo Cuerpo de Bomberos Segundo FPlso
Esmerakias

(06) 276 -0388

systmsgadma@yaloo,.com

Atacames, 30 de Agosto del 2024

|estinsto Superior Tecnoldgico Quite

A quion corresponda;

Nos complace extenderle el "Certificedo de Finelizacidn de Proyecto de Vinculacidn con ka
Socledad” en reconocimionte & su destacada contribuczién en el proyecto tlitulado
*Copaciacidn en Gestidn Documentol y Administracitn de Archivos a las funconarios del
Reglstro de lo Propledad Municipg! de! Contén Atecames.” Este certificado formaliza la
finalizacion exitosa de nuestro proyecta conjunto.

Durante el perivde de colabaracidn, hemos sido testigos del compramiso y la dedicacidn que
usted v su oquipo de estudiantes han demostrado en la gjecucion de este proyecta. Las
actividades realizadas han tenido un mpacto positivo en nusstra organizacion y en nuestra
comunidad.

A continuncide, proporcicnamas o listado de estudantes gue integraron & proyecto de
vinculacion

tstudianmes Participantes:
Sra. Hilda Cevalios Vera

Agradecenmos sinceramente su esfuerzo v dedicacidn o este proyecto, Esperamoes que esta
experiencla hoya sido igualmente valiosa para usted y sus campalfieras ce equipo.

Le deseamos mucho éxito en sus luturcs proyectos y emprendimientos, ¥ esperamos con
interés |a posibilided de coladorar ruevarmenie en el fulure.

Alemamente,

: Inv‘:y

LA »
g&i Ayovi )

\$—/
REGISTRADOR (1)
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m INFORME DE AVANCE DE.PROYECTOS Sociedad
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{Por qué es tan importante |a gestion documental para el registro de la

} propiedad?

Nos Permite mantener un control y organizacién adecuada de los
documentos garantizando su seguridad y accesibilidad, facilitando su
consulta y evitando pérdidas o extravios.

¢Si hasta ahora nos ha fundonado la forma habitual de archivar por qué
deberiamos modificaria?

Aungue el método actual pueda funcionar, es importante evaluar sl es
eficiente y si cumple con las necesidades actuales. Una gestion documental
adecuada puede mejorar la eficiencla y reducir riesgos.

¢Por qué deberiamos mantener un archivo digital?

Un archivo digital permite tener respaldos de los documentos, facilita su
consulta y reduce el espacio fisico requerido para el almacenamiento,

¢Si yo no soy la encargada del archivo, por qué tengo responsabilidad en los
archivos?

Todos los miembros de la organizacion tienen responsabilidad en la gestion
documental, ya que generan, reciben y utilizan documentos en el desarrollo
de sus funciones. Una adecuada gestién documental requiere del
compromiso de todo el personal,

La capacitadén continua en gestién documental permite a los servidores
publicos desarrollar habilidades necesarias para organizar y clasificar
documentos de manera cfectiva. Esto Influye en el desarrollo de
habilidades requeridas en nuestra labor diaria sirviendo de apoyo &
nuestro eficiencia operativa.

La capacitacion nos permite adaptabllidad a nuevas tecnologias y métodos
de trabajo lo que nos ayudaria a superar la resistencia al cambio; Esto es
esencial en un entorno donde las demandas de eficiencia y transparencla '
son cada vez mas altas.

-
-
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Nemtre :de'. mgrammmmo de | CAPACITACION EN GESTION DOCUMENTAL Y

vinguacion con la Sociedad: DMINISTRACION DE ARCHIVCS.
' Profesor Tutor: Magister Jorge Pabdn.

Carreras vinculadas: Gestidn Documental

Entidad Receptora: Gobierne Autcnomo Descantralizado de

- Rumifiahul.
| ilimero e Renaficiarios Direcios:. &

Nimero de Beneficiarios lndircacs 1200

Fecha de Inico del Proyecto / Actividad de | 25 de julo de 2024

W dwm "'&Elﬁ&!do

Fecha de finalzacion del Proyecto / Actividad | 31 de agosto de 2023

- de Vinculacion can la Socedad: H ’
| Penodo academico: Octubre 2023- Octubre 2024 |

Nomsesv T C | 'CORREC. HDRAS DE

_ APELLIDOS _ DEDICACION
1 Darwin 1718733:48 Gestion darwin.rios@itg.edu.ec 56
i Leonardo Rios - Documenta!
| Jiménez
& | Liga Bera 1720188646 = Gestion | ligia.romero@Rq edu.ec 56
Romero Anasi Documental | —a | [{E ‘J
== ! !

21/07/2024 31 Flabnraddndelmatenal pmloa utlluar 15:00
MONN o 1y prasentar capacitacion.

“Elabaracién dlapositivas™
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| 26f07/2024 | Haboracion del diagnostizo 1000
al sitvacional del archiva basade en la
28/07/2024  torma archivistica“15488" norma
ejecutora ! |
1R - : . ! :
290072024 Revisidn material capactacon 6:00 M
30!0?!2024‘ union virtual tuter de |2 caneraf 100 |
cializacion tema vinoulacin
Q3/08/2024 Revisidny Pregaracion cel materiat a 5400 '
mplementar es |z presente
apacitaciénmediante zoom | | D"'
06/08/2024 Jmplementacion del Disgnastico | 700 |
an el Coardinador del Archiva
entea! de | Irstitucion | M
12/08/2024 Geston  Ingresa €l tramite so0
mespondients o brindar  ka 'Du.
_Respectiva capacitacion. - = 1= —
208l 23de Presentacidn de |a 20:00 l

gosto gel pocitecion & ks
2024 nelonarios del

2600872024 Presentacion de la capacitation a 15100
al los  funclonarios de! Goblerna
28 /082014 Autdnoma  Descentralizado dv:
Rumiiahui
29/08/2024 Socialzacién material aser | 130
t:):regado en laplataforma SGA
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Sexun los dates reticjados luego de la realizacién de Ja encuestan en el GAD Municipal de
Rumifiahui, podemos mencionar gue & prinzipal falenca que tiene el archivo de esa eéntidad es
2 falta de una norma o regamento de dispeskcion final documenta' que permita archivar la
documentacidn de Torma eficiente, La ausencia de una narmatlva clars v estructurada para a
‘gestidn de archivos en €l GAD municipal es una falencla critica, esto inplica que no haydirectrices
formales para la casificacion, almacenamiento, conservackin y dispesicion final de los
documentes. Sin estas gujas, cada departamento o funcionano encargado del archivo ds su
unidad, poiria estar gestionanda bos archivos de manera inconsistente, & cual puede Hevar &
problemas de duplxidad, pérdida de documentos imgortantes y dificultad para acceder 3 i3
informacion cudnde se necesite; S necesario entender que, la dispasicion final de documenios
5 un proceso vital para &l manejo efective de archivos; Sin una normatna que regule este
procesn, es probable fnue los documentns no se archiven o eliminen adecuadamente, lo cual
puede causar saturacion e espacio, élficultad para encontrer decumentos relevantes ¥ nesgo
de pérdida de informacion valiosa, ademas, la falta de criteros para 1a disposion final pueds
llevar a la retencidn de documentos que ya no 500 necesarios, aumentando ks costos de
almacenamiento,

Sin un sisterna de gestion de - archivos bien definido, la segundad v confidenclalidad de la
informacion puede estar comprometida. Decumentos sersibles o confidenciales pueden estar
exnuastos a accesos nd autarizados, lo que representa un riesgo significative para la privacidad
de la informacicn v el cumplimients legal; por lo 1anta, |a falta de un marco narmativo también
puede contribuir a la ineficiencia en la gestidn documental: Sin procedimientos clares, los
‘empleados pueden gastar mas tiempo busranda documentos especificas o tratando de
arganizar informacién de manera coherenie, lo cual reduce la preductividad y puede afectar
negatvamaente 108 tiempos de respuaecta an procesos administratives.

{Mro indicador predominante en ol GADMUR, gy & falta de capacitacion y concignciation en
tamas de gestion decumental; sin una formacion adecsada, el personal pueds no sar corscienta
de Ja importancia de un manejo ordenado y sistematico de los documentas, lo que perpetla
practicas de gestidn insdecusdas,

COmo Loncius On de esie analisis, la ausencia de una normativa de gastdn de archisgs €n el GAD
munizipal presenta serlas falencias en i3 organizacidn, seguridad y eficienca de la gestion
‘decumental. La falta de unz puls olara afecta negativaments |a dsposicion final de documentos,
13 accesibilidad a la miarmacion, v pusoe llevar a riesgas de seguridad y a ineficienclas operatyas.
s fundamental reconooer estas fakancias como Un Area priaritand de mejorn para asegurar una
gestion de la mfarmacion eficente y conforme & estandares aceptados.
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Revisién y Preparacién deldr_naten'al aimplementar en la Darwin Rios/Ligia
presente capadtzcionmediante o0om Romero 03/08,’2()24 03 d 024 ' COMPLET'O‘
Implemertacion del Diagndstico con €l Coordinador det B a4 |
Archivo Central de lalnsfitusian '

parp KiovLgia | 0610872024 06/08/2024 1 COMPLETO
Gesticn ingreso el tramute correspondients a brindar la
flespectiva capacitacion Darwin Rios! Lgia

Romero 12/08/2024 12/08/2024 1 COMPLETO
Presentacidn ¢ |2 capacitacidn a los funcianarics del Gobierno | Darwin Rios/Ligia | 2D/08/2024 .
Autdnomolescentralizado de Rumifiahul Romero 23/08/2024 3 COMPLETG
Dreséhiaciéh de la ca.paéntadbn 3 l'ok }bncbﬁands d_el-Gobnér.r-\x; I D;rwlant)S/ L-igA;a S d | . .
Autdnoque_scemrahzadg de Rumifiahui B 1l Romero 26/08/2024 . 28/08/202¢ 3 ] CQMPLETG
Socizlizacion material a serentregado en 13 plataforna SGA “’?N‘:;"*’ - 23/08/2024 26/08/2024 | 1 COMPLETC

Elaboracion Inforsie fing Carwin Rios/Ligi 19/08/2024 3082024 3 COMPLETO

Romerg
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ivertes ko ? NO cussila can iverdano

LLa documentacion que se b olabors en los Ne tlenes conocimiendas

srchivos de geshdn se  los manes

tocricaments?

LLos tuncionanos de 13 institucidn han No reciben capacitaciones

recbido capaciacién en archivas?

LLan instdpcianos dol secdbivo aantrel son Raocsty satbn vomsbriyunde an sidecundo onpacio (srs

adocuacss para una buena preservacon o archivo Cantral de Ia Nsbitucan

documental?

L0La inptucién cuents con politican Actual mests no cusota con politicas nshtucaralas

InsStuciones de archivo? de schvos

LConocen de la Rogla Tocnios Nethotal Pare 51 M 0000000, a0 1O DOtwer o grdchica
La Ovganizacion y Manlensndentos de Los
Archivos POblicos?
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QUITO DE VINCULACION Cédigo de FORM-UVS-

SUPERIOR | INFORME DE AVANCE DE PROYECTOS Sociadad
documento ITSG-004

e g LA T A 7 S
DISCUSION Y CONCLUSIONES

1.-Crear politicas y procedimientos archivisticos para un manejo adecuada de la dotumentacian,
2 -Beindar capacitacones en coardinacidn con la Direccidn de Talento Humano para de es3 manera
propeedonar mejor conocimiento a bos furcionaries pdblicos en tema de Organizacion de Archivas.
3-Desarrolizr una estructura Fisica adecuada para desarrollo del Archive

HECOMENDACIONES

LM(M“MMM mm}o .

2.-Brindar mayor efidencia coma Instituciin en beneficio de ls comunidad,

3-Brindar conocimiento en la organizecidn para ks archivas plblicos con su respactivo cuerpo nermativo del
Ecuador.

Firma:

Leda, Magister Jorge Pabén
Docente Tutor
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Nnmbre de
‘ Sciedad:

mmmummumo
CUDADAND (FISCALIA GENERAL DEL ESTADD

Frofesar Tutar,  MSC JORGE PABCN
| Coteeras yintuladas: TICS DE GESTION DOCUMENTAL
 Entidad Mcoptcra FISCALIA DE PATRIMONIOC QUDADANO
 Nimeeo de Deneficiarics Directos. 16 >
Namo de Banoficines Indiractos: B
!er.ha dc lmuo dal Progecio | Activaded de Vinculecon | 30 DEJULIO DEL 2024
Fecha de 'mmﬂan ded Provecto / Actuidad de | 29 DE AGOSD DEL 2024
Vinculagion con @ Socsdal:
Perods szadémico: CCT-2023 - OCT-2024

WnaRMMmd'ﬁ W*mmnﬂ&»whblﬂfmmdﬂulmd
vamm de Archivos Piblcos

S| CARRERA | CORRED
.. _MRUDDS o= =il S eS| = | DEDICACION |
1 | EDISCN OCTAVIANG | 171636593 | TECNCHOGIA pdison jara@itg edu.ec 95
JARA CISNERQS EN GESTION
DOCUMERTAI
2 174418 THNDIOEA (s caleno@itg.edues | 98 !
LUIS RODGO EN GESTION o,
CALERG CUINTE DOTUMENTAL

| Krursen futor 1

'., e = - ——— & . & — o ——
Visita a! GAD del Cantdn Mejla

4 (dmﬂ jare
20/07 Reunidn en Coardinacidndnla | 2 | Fdian lara, lus
| Flscafa do Panimanio Cudadana 1 [= L
oyjoe FOCUS GROU en la Fiscolla con los | % edoon larm, Lus
!ummanos Cay_ﬂu -
02/08  FOCUSGROUP en laFiscali conles | 5 i Edon lara, Lus
| funconeres 1 taiefa
T Feunidn ée Grupo 4 | Fdeon lara, Luis
. | Catetiy
- uyjos | r.lnburatﬁn demwn!dgnpovo 5 ' Ede=om fari, s
== | i W Cepotitocdn | Calena.
R/08 Doisgueds du Infacus mara b 2 | Lus Colsfio
B | capatitacitn | U |/ —
12/08 RNMM L] GNDO 3 Eddimon Jare Sun

Calefio
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14/08 Lisnoracon de Matesiel de spoyo | 3 | Luss Catef
' o paro ls Capacitacidn ) | i i
1806 , Elahoracidn e Mazerial de apova 3 - Edises Jara s‘/t Z ‘ c_
| para b Cagaclacion P 12 1} B Comains ‘
15/08 Prushes de nfocus eo las 2 | Fdise= Jara, Lus
- invalaciores gelaFiscalis | | Calefio
| 19/08al | Capacitacen cu los Funcionarasde | 8 TasGalom
2308 | lakiscoba | P SO LA
1908 2l Inzalacion y desinstalecidn oot 2 | Edison Jara, Lue
2108 nfocut par s espasiciones | Calefio
21/08sl | Copactiacda de los Tunclonasasde | 8 Edisee Jars
23/08 1 Flacalia ‘
21/085 nstataodo y desinstalaciin del 7 tdison lan, Lus
23/08 nfocis para lis esposciones | Cabefio
26/08 Heurnan de gropo pari Je 2 tdtson Jara, Lues
mdlatwndelos informes Lalefio
27/08 Clasifieasidn ce lax forografias para 5 | Edisen Jam
L pegar an & inkirme 2
28008 Tabulazion de los resultadas delas | & Lus Calefo
aicupstas realizadas en Gs
Y cagacitackenes ; oo .
25/08 ‘ Lisbarecion de ioy miformes oe ¥ | Edoon Jera, Les
e avance y fiel = Coedly
39/08 Flabacacitn de lotiaformis o S Ediion Jata, Luis
avanceyfiaal = = Caedin

ANALSIS £ INTERPRETACION D= RESULTADDS:
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mtmm %-lmmm |
mmmuuma )

Patrirsonio Cudadaro, FOOUS GROUP, FOCUS

. GROUP, Reunén de Grupo, mﬂndl

Murﬂt-mmuhcamm, Blsqueds

C delnfocus para s capacitecién
Arunidn g Grupo, Elaboracin de Material de s :
apcyo cara la Capadtacian, Edison lara, 12/08 IRAR: 7 COMPLETO
lulsCalefic 2y
Capacitazidn de ks Funciorarios de laFiscalla, 1908 pNe] ] 7 COMPLETO
Mvmmanmm las l Edico Jara, 1
enposkiaras e LUSCAIRG . —
Reunvidn de grapo para la realizackdn de s 4 COMPLETG
informes, Casificaddn do his fotografiaz para pegar : , G-
en al informe, Tabulacién de ks resultados 38 s Fdison lara. 26/08 /08
encuRstas reaizadas en lis capactaciones, Luds Calefio
~ Exboracidin de os nformes de avance v final
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23 REUNION CE GRUPO 24. REUNION DE GRUPO

25, REUNION DE GRUPO
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10, Entrevistz Coordinadora FGE " 11, Entrevista Coordinadora FGE ‘ 12, Entrevista Coordinadora FGE
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43 CAPACITACION 44 CAPACITACION | 45.CAPACITACION
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A traves de las Casacitaciones Impartidas de Gestion Documental y Adminstracion de

Archives que se realizd a los Funcdionanos de la Ficalia de Patrimonio Ciudadano

{Fiscalia Gensral del Estada] se consiguid difundir v eplicarlo aprandide en lz Materia

de gestién Documental

Se desarrolld de manera eficaz las exposiciones del tema eegidn para poder vincular

2 la sooiedad con nuestra carrera de Gestion Documental.

Con |3 capacitacién impartida so contiguid que los Funcionarias obtengan tips para su

traba o dianio en el tema de Archivas y Gestidn Documental,
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7 Se siga realizando este tioo de trabajos para que podamos conacernas ¥ compartis

como compaferas de estudio y colegas en el ambito laboral,

‘ » Este tipo de trabajos las pedames realizar en institucianas publicas y privadas que |

también necesitan conacer la aplicacon del Sistema de Archiva y Gestion Bocumental
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% QUITO PROYECTOS DE VINCULACION Iz _

Fornamon v TROPORTO DF VIO Cédigoce | FORM-UVS.
- ‘ decumanto | [TSO.004

Kombre ~— ce  Programa/Proyecto e | Capacitacion en Gestion Documental y

vinculacian can la Sociedad: Administracion de Archivos en algunos
Goblemoes Autdnemos Descentrallizados
Pamroquiales u ofras entidades

Profesor Tutor: Jorge E. Pabln Valencia

Carreras vinculadas: Gesﬂan Documental

Entidad Receptora: Gobiemo Auténome Descentralizado
Parroquial de Pomasqui

Monseo de Beneficiarnios Directos. 3

Nimero Ge Beneficlarios Indirectes: 2

Fecha de Iniclo del Proyecto / Actividad de | 28§ de julio del 2024
Vincutacian con ia Sociedad:

Fecha de finalizacion del Froyecto /| 31 De agosio del 2024
Actividad de Vinculacidn con la Sociedad:

Perlodo académico: Oclubre 2023 / octubre 2024

Es importante destacar que, sungue ¢l GAD parroquial no cuente con herramientas
tecnoldgicas ni personal capacitado en gestion documental, digitalizacién y archivo, es
posible implementar soluciones de bajo costo y alta efectividad para mejorar la gestion de
archivo. Por ejemplo, se pueden implementar sistemas de clasificacién y organizacién de
documentos utilizando herramientas basicas, s¢ puede capadtar a los miembros del GAD
parroquial en los conceptos fundamentales de la gestion de archivo para mejorar fa eficacia
de la gestion documental

OBJETIVO GENERAL

Fomentar al GAD Parroquial una cultura de preservacdian y accesibilidad a los documentos
de archivo, a traveés del uso y aplicacion de procedimientos archivisticos enmarcados en la
normativa general y especifica sobre la materia.

OBJETIVOS ESPECIFICOS

Desarrollar un andlisis del diagndstico situacicnal y justificativo de la situacion actuzl del
GAD Parroquial respecto a la gestion documental tomando en cuenta la relevancia en el
fundonamiento de la Instituclén.

Explicar la normativa y procedimientos que les permita gestionar de manera técnica y
efectiva los documentos de archivos que produce el GAD Parroquial en cumplimiento de
sus competencias y funciones.

Proponer los Instrumentos de gestion documental y archive que sirvan para la
implementacion la cual deberian usar en los GAD Parroquial.
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Julio

23de
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Unidad de Vinculacitn con
INFOSME DE AVANCE DE la Socledad

PROYECTOS DE VINCULACION

Cédigo de | FORI-UVS

B. ESTUDIANTES VINCULADOS

NOMBRES Y Cl
APELLIDOS

dozumanta | ITSOL04
CARRERA CORREO HORAS DE
DEDICACION

Jorge Eduardo 1713822684 @ Gestién ' eduardn zapatafditg eduec 98 HORAS

Zapala Barfeno

€. REGISTRO DE ACTIVIDADES DEL ESTUDIANTE

Actividades

Centacto con las Amandadés

Del Gad de Pomasqul

Contacto con las Autondades

Dal Gad de Pomasaqui

& Contacto con las Autondades

Del Gad ¢e Pomasqui

Salictud por parle del Instituto

Salicitud por parta del Instiute

| Erwit de la Soictud al Gad De

Pomasqu

Caonslderacon pol parte
Gad parsa la aprobacion
Prayecto de Vinculacién

Congideracion por pare
Gad para la sprobacion
Proyedio de Vinculacon

Consideracion por parte
Gad para la aprobacion
Proyecto de Vinculacion

Conglderacion por parte

Gad pera la aprobacion
Proyecto de Vinculacan

del
del

' 2 horas

del

ded

del

del

del

del

Dooumaental

‘Horas Firma de Firma y <ello de tutor
trabaja estudiante '
" a‘ . . i i

R RN
SAPATA TATRLLO

WO IIRFATA MARILYV

7 horas

2 horas

2 hora
2 horas
s oziiata TAIAEN
2 horas
SSCOTARATA TASRLN
2 horas
2 horas

JZAFATA TARIIN
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12

Aposo

13 de

14 de
sgosto

15 de
2UOSIO

16 de
agosto

19 de
agosio

20 de
agosio

21 de

| agosio

22 de
agosto

23 de

agoslo

76 de
agosio

' Toma de fotografae del Archivo |

Capactacion o=l Personal del
Gzd de Pomasqul

Capanitacién del Personal del
Gad de Pomasqui

Del Gad de Peamasaul

Toma de fotografias del Archivo | 2 horas

Del Gad de Pomasqui

Elaboracion del Informe Final 3 horas

Elaberacion del Informe Final 3 horas

Elaboracion cel Informe Final | 3 horas

Elaberacion del Infeeme Final | 3 horas

Elaboracion del Informe Final ; 3 horas

Elaberacion del Informe Final 3 horas

|
Elaberacion del Informe Final | 3 horas

Unidad de Vinculacidn con

INFORME DE AVANCE DE a Sociodad
PROYECTOS DE VINCULACION

Cedigode | FORMAVS-
documarta ’ITSO-O(M

b m— — .

EEA ORI ATA PANMN

" . - araa, swves
ANSTASATYA WAUBEN

DOGAPATA LASaIN

SEAPAIR Wi

",

& Pt et s
L IAPATR. o

Vit ot b Pt -
BAFPATR Jamiy

FEAVATA A8 T
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24 de Agendamiento por parte del 2 horas
julio secretano Del Gad para reglizar
|a capactacon

-’m'a_-.-n sy

25 de Agendamiento por parte del 2 horas
Julio secretario Del Gad para realizar

la capacitacon
26 de Agendamientc por parte del 2 horas

TOTAPATA WA

Julio secretano Del Gad para realizar

la capacitadan
28de Visita al Gad de Pomasqu para 3 horas
julio wonocer las Instalacones

= AN KA

30de | Elaboracion del matenal parala 3 horas
! julio capacitacon del personal del

Gad de Pomasqu
C3de Elaberacion del matenal para la 3 horas
julio capacitacon del personal del

Gad de Pomasqu

1 de Elaboracion ded matenal parala 3 horas
agosto capacitacdn dal personal del
Gad de Pomasqu

2 de Elaberacién ded matenial parala 3 horas
#a0osto  capacitacon dal personal del
Gad de Pomasgqu

Sde  Elaboracion ded malenal parala 3 horas
agosto capacitacion del personal del
Gad de Pomasqu

6 de Elaboracidn ded material parala 3 horas
agosto  capacitacan dal personal del
Gad de Pomasqul

'u.mo

7de | Elahoracion del matenal parala 2 horas
agosto | capacitacon dal personal del

| Gad de Pomasqu
|
Elaborasion capacitacian del 2 horas
8de | personal del Gad de Pemasqul -
agosto ;
g de Capatitacion del Personaldel | 2 horas

Gad ce Pomasqu
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27 de Elaboracion del Informe Final
agosto

28 de Elaboracion del Informe Final
agosto

28 de Elaboracion del Informe Final
agosto

30de  Elaboracion del Informe Final 3 horas
agosto

31de Entrega y Envit del Informe
agosto Final

TOTAL, 96
HORAS horas

D. ANALISIS E INTERPRETACION DE RESULTADOS:

Con el objetivo de mejorar la organizacion interna y facilite la correcta ejecucién de las
diferentes actividades en el GAD Parroquial De Pomasqui

Es de vital importancia que se efectué capacitaciones al personal administrativo en temas de
documentacién, archivo y normativa que rige para los procesos de documentacion que realicen

Destinar un espacio fisico que se ulilice unicamente para la conservacion de los documentos
del GAD Parnoquial de Pomasqui para evitar la destruccion de los documentos el uso, es
necesario la implementacion de estanterias metalicas como lo establece la normativa.

Se recomienda hacer uso del modelo funcional con el objetivo de optimizar el tiempo
y prestar un servicio eficiente a los individuos quienes requieran de alguna informacion
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E. EJECUCION PROGRAMADA

Contacto con las Auteridades Del Gad de
POmMasgui

Aprobacion del Gad de Pomasquipara la
c;ewclu 1 del proyecto

: Responsable

Redaceién y anvi6 de Solicitud del Instituto para |

la vinculacion a la sociedad

EnVi6 de I solicitud del Institute al Gad de
Pomasqu
Aprobaclén por parte del Gad de Pomasqui para
|3 gjecucidn del Proyecto

Progcomncon para brindar la Capac! Tacion ai
Porsoral dol God

Eabaracién de Material Para la Capacitacion

se tmpanc ™ Primers Capamaclbn del Provec'o

Se in;p;n—e fa chundi Caﬁmtacfdn del
Proyecto =
Seimparte la Tercera Capacitacion de! Proyecto

Elaboracidn del Informe final Del Proyecto

|
in | JORGE ZAPATA

. IORGE ZAPATA |

1ORGE ZAPATA

1ORGE ZAPATA

JOAGE ZAPATA

JORGE ZAPATA

| IORGE ZAPATA

JORGE ZAPATA

JORGE ZAPATA |

JORGE ZAPATA |

Uridad de Vincuiacién con le Socieded
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VINCULACION '
Codigo de docamente FORM-UVSI7SQ004
Fecha Fecha  Dias Estado Seman - Sema Sema Sema
inicio ﬂ_ng_l " . | g ~na
10DE 2 COMPLETO
A L -
| 11DE 11 DE 3 COMPLETD
| JUuO JULIO
15 DE 1SDE 3 COMPLETO
AUo Julio
17 DE 17 DE I COMPLETO |
_Juuo Lo i {
18 DE 18 DE 1 COMPLETD
Auo juuo
01 ot 03 DE 2 COMPLETO
AGOSTC  AGOSTO
04 DE 05 DE 3 COMPLETO
_AGOSTC = AGOSTO b ey o) A J ;
08 D& 08 DE 1 COMPLETO |
AGOSTO AGOSTO |
otedd ool il . . . — Lo ..
15 DE 15 DE 1 COMPLETO
AGOSTO GOSTO e ]
72 DE 22DE 1 COMPLETOD
AGOSTC  AGOSTO =
3 DE 30 DE 7 COMPLETD
AGOSTO AGOSTO
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2. CERTIFICADO DE FINALIZACION DE PROYECTO/ACTIVIDAD DE VINCULACION POR PARTE DE

LA ENTIDAD BENEFICIARIA
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¥ © poOMASQUS

QEFARIQIIC LENM IDERTID D

Cotificado Noo GAD-FR-2004-036-CERG
Pomasgu. 27 de 1posso de 2024

CERTIFICADO

El Gobwerno Auténommo Descestralizado de Pommasqu CERTIFICA que el
sefor estudiante del Instinto Superior Tecnoldgxco Quito, Jorge Eduardo
Zapata Barreno, con cedula de wdenhidad 1713822664 Nos complice
extenderle ¢ "Certificado de Fmalizacién de Proyecto de Vinculacion con ka
Sociedad” en reconocumenio 2 su destacada contnbucion en el proyecio
ttulado Capacitacion en Gestion Documental vy Administracion de
Archivos para los Goblernos Autenomos Descentralizados Parroquiales u
otras entidades ecuatoriamas. Este cortificado forombiza la fmalizacion
cxtosa de nuestro proyecto conjunto reakizado En el Gobierno Parmoquial de
Poouasqu:

Durante ¢l periodo de colaboracion, desde ¢l § al 30 de agosto con un total de
96 boras, bemos sido testigos del compromuso y la dedicacion que usted ha
demostrado en b ejecucion de este proyecto. Las activdades realzadas han
Temado un MIpacto POSIve e nUesta of ganizaciin y ennuestra comumdad

Por Jo tanto, otorgamos este certificado como reconocmenio 3 su esfuerzo v
dodhicacitn a este proyecto. Esperamos que esta expenencia haya sido
ipumakmentevalioss para usied y sus compaicros de equipo.

Atentamente
Esp lroe Mo
PRESIDENTA
CADPR DE POMASQUY
Pomasqul, Calle Nariets de Yewrtimiie y Pusaje Ok Ny, 51-77
'RP Tl 2356 « w4 J 2084 - 400

Tomml O e parrOgs M BP LMASGU . QLD BC [ e JCMINYUI GOD ot

G. REGISTRO FOTOGRAFICO
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DISCUSION Y CONCLUSIONES

o bt

1. Un correcto mancjo de gestidn documental que facilite la
administracion de los documentos y puntualidad en la
recuperacion de la informacién generando una excelente imagen
institucional

2. La elaboracion de los formatos en el modelo de gestion

documental permitira que el personal administrativo del GAD
Parroquial de Pomasqui tenga un trabajo dentro de la institucion
sea eficiente y a la vez optimizar el tiempo

3. Al concluir este proyecto de vinculacin se establece que la falta
de normativas en la gestién documental que tiene el personal
administrativo del GAD Parroquial de Pomasqui genera que la
optimizacion de la informacion sea eficiente y poco eficaz al
momento de entregar informacion al usuario.

4, Para optimizar el tiempo de tramites se ha procedido a realizar

los formatos y modelos de la gestion documental de manera
detallada.

1. Se debe poner en practica los procedimientos de gestidn

documental creados en el modelo funcional con el objetivo de
mejorar la organizacion interna y que facilite la correcta
ejecucion de las diferentes actividades en el GAD Parroquial
de Pomasqui.

2. Es importante que se efectué capacitaciones constantes en

materia de gestion documental y archivo, normativas que se
rige para los procesos de docurnentacion que realice el GAD
Parroquial de Pomasqui

3. Se recomienda a las autoridades del GAD Parroquial de

Pomasqui, el uso de las nuevas formas de archivar documentos,
en especial aquellas que se enfocan en el uso de herramientas
informéaticas, para garantzar una buena administracién
documental,
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TECNOLOGICO GUITO

Fuomioncin 6n Fascneion Supnring

UNIDAD DE VINCULACION CON LA COMUNIDAD

PROYECTO DE VINCULACION

1. INFORMACION GENERAL DEL PROYECTO DE VINCULACION

Capacitacion en Gestion Documental v Administracion de Archivos para la

[TULEY DE LA ACTIVID
VICHPELS SLhvinas empresa SMI PET
| INFA[S) DE  Empresa y sociedad
INVESTIGACICN
COCENTE RESPONSABLF lorpge F Pabon Valencia
TIEMPO DE EIFCUCION 4 semanas NUMERO DE HORAS 96
: Gestidn documentall

CARRERAJS
FECHA DE INICIO DE LA TR FECHA DE FINALIZAGON. ., -\ -,
ACTIVIDAD e BE LA ACTIVIDAD

2. DATOS ORGANIZACION / INSTITUCION BENEFICIARIA

SAN MIGUEL INDUSTRIAS ECUADOR SANMIDEC S.A.
UBICACION
PROVINCIA CANTON PARROQUIA
GUAYAS DURAN PLAZA INDUSTRIAL
DIRECCION COMPLETA

KM 6.5 VIA DURAN-TAMBO PLAZA INDUTRIAL LOTIZACION 6.7

BENEFICIARIOS
BENEFICIARIOS DIRECTOS

COLABORADDRES DEL AREA DE 5IG Y CALIDAD EN LA EMPRESA SMI PET
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'BENEFICIARIOS INDIRECTOS

COLABORADDRES DE TODAS LA AREAS DE LA EMPRESA SMI PET

Jorge Eduardo  Pabdn 0400517058 Jorge.pab |

Valencia ongitg.e !

du.ec

1 | Mercedes Cruz Piza Ronguillo 1204846057 Mercedes, piz | Gestuan

|
\ ' a@itq.edu.ec | documental

La empresa San Miguel Industrias Ecuador PET cuenta con un sistema de gestidn documental, sin embargo,

| Internamente, la empresa enfrenta desafios relacionados con la organizacidn y el acceso a informacién critica, lo

que puede afectar la eficiencia operativa y la toma de decisiones, La falta de politicas actualizadas de gestion

documental puede resultar en pérdidas de tiempoy recursos, asl como en dificultades para cumplir con normativas
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legales y estandares imernacionales, como la norma IS0 15489, Externamente, el entermo competitivo del sector
manufacturero de plasticos exige a SMI PET adoptar mejores practicas qUE no SO0 OpTMICEn SUS Procesos
internos, sino que también fortalezcan su posicion en el mercado,
6. JUSTIFICACION

la gestién documental cohmbuye a méjor.if Ia eﬂcimcin operativi al pt.‘.rm.ili.t un a(trosn'mi'ls nipirlo y f.:icil ala
informacion necesaria para las operaciones diarias en fas empresas, Esto se traduce en una reducadn de costos y
un aumente en la productividad del personal, la capacitacidn al personal sobre las normas internacionales, en este
caso la IS0 15489 asegura que sus practicas estén alineadas con estandares Internacionales, o que no solo mejora
su reputacion ante clientes y socios comerciales, sino que también minimiza riesgos legales asaciados con €l
incumplimiento normativo.
A través de esta actividad de capacitacion se trasfiere conorimientos que pueden ayudar a maximizar su
rentabilidad y competitividad en e mercado, ya que no solo aborda las necesidades inmediatas de organizacion y
eficiencia, sino gque también prepara a la empresa para enfrentar futuros desafios en un enterno empresarial
dindmico, Por lo tanto, esta iniciativa no solo brinda habikdades del personal, sino que puede llegar a ser una
estrategia integral para fortalecer el desempena organizacional y asegurar el crecimiento sostenible de SMI PET,
en donde se recalca la necesidad de mantener unas politicas actualizadas de gestion documental,

7.i Objetwo |enemi.

Brindar capacitacion basica al personalde la empresa SMIPET, en la aplicacion de herramientas ¢ instrumentos

de gestion documental y administracion de archivos con un enfoque en la norma I1SO 15489

Objetivos especificos

e Exponer los fundamentos, principios y conceptes de la gestidn documental y archivistica.
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e Explicar los instrumentos y procedimientos de gestion documental y administracion de archivos de
acuerdo a la norma 150 15489, y orientar su aplicacion en la institucidn,

e Explicar los conceptos y fundamentos de la gestién de documentos electrénicos.

S AE A i BylAuy v
8. ALCANCE DEL PROYECTO

- capalacln abarcars los conceptos fundamentals e ln oumental, lncluven la siﬁ,
almacenamiento y recuperacidn de informacion, asi come las mejores priacticas para la administracion de archivos
fisicos v digitales. Ademds, se incluird un enfoque especifico en la narma 150 15489, que establece directrices
rnacionales sobre gestion documental. Los participantes aprenderan sobre los principios y requisitos de esta
narma, lo que les permitird implementar procesos que aseguren la calidad y la integridad de los documentos a lo
largo de su ciclo de vida. Este cumplimiento normativo ne sole beneficiara a SMI PET en términos operativos, sino
que también fortalecerd su reputacion ante clientes y socios comerciales.
La metedologia del proyecto combinard sesiones tedricas con talleres practicos, permitiendo a los empleados
aplicar lo aprendido en situaciones reales, Al finalkzar el programa, se espera que los participantes estén

tapacitados para gestionar documentos de manera efectiva, contribuyendo asi @ una cultura organizacional mas

- ordenzaday productiva en SMI PET,
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Gestion documental

La gestion es un procese mediante el cual se obtiene, despliega o utiliza una vanedad de recursos basicos
pard apoyar los objetivos de la organizacién, podemos entonces afirmar que la gestion documental ¢s ¢l
proceso mediante el cual las organizaciones de cualquier indole. desarrollan diferentes funciones vy
procedimicentos para optimizar el tratamiente de documentos de cualquier indole’, El fin de la politica
documental es servir los documentos v la informacion en ellos contenida 2 los usuarios. Conocer a los
usuarios cs imprescindible para ¢l archivero. En ¢l siglo XX1 ha cambiado el perfil del usuario. Ya pudimos
conocer el nueve panorama.

Administracion de archivos

El administrador de documentos y archivos trabaja los documentos reunidos en unidades orgdnicas, seglin
la procedencia, es decir, separados segin la o las instituciones que los crearon o tramitaron, ademaés el
administrador y los usuarios de los documentos de archivo reconocen plenitud de sentido a los documentos
dentro del conjunto donde nacieron y actuaron, Un expediente no puede ser plenamente comprendido si
no forma parte de la serie de expedientes del organismo donde fue tramitado’.

Sistems integrado de gestion

La efectiva implementacion de un sistema integrado de gestion permitira manejar un niimero menor de
documentos, directrices integradas v mas coherentes para ¢l personal, un sistema més comprensible y
respaldado por la direccion y que puede sentar las bases para un sistema de gestion empresarial completo.
Los frutos de la integracion de estos sistemas, estarin orientados hacia un clima laboral mas positivo,
optimizacion de recursos a través del use racional, disminucion de la probabilidad de ocurrencias de
incidentes, asi como también de sus consecuencias, disminucion de costos por pérdidas materiales o

interrupeion de la produccion.
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I modelo de Carmona y Rivas permite visualizar los principales procesos que se llevan a cabo en cualquicr
organizacion identificados en la Norma 1SO 9001 (Requisites de un Sistema de Gestion de la calidad),
cama lo son Ja planificacidn (como proceso estratégico), la gestidn de los recursos (como procesos de
apoyo), la realizacion del producto (come proceso operativo), asi como también, contempla la medicion,
andlisis v mejora comeo retroalimentacion en todo sistema. Visualizando el modelo desde ¢f enfoque de un
sistema integrado de gestidn, considera cada uno de ellos, tanto las necesidades como las expectativas del
cliente, necesidades v aspecios legales de los trabajadores y en materia ambiental que son aspectos claves
a cada sistema de gestion que se integra, de calidad, de seguridad y salud ocupacional, y de ambiente
respectivamente. Cabo destacar que este modelo servird de base en la presente investigacion, motivado a
la alta susteniacion del misme, y que resume e integra aportes de otros investigadores previos en la
lematica’.
La gestion documental v un sistema integrado de gestion son componentes esenciales para cualquier
organizacion gque busque mejorar su eficiencia, transparencin y capacidad de respueste, La interrelacion
entre ambos permite optimizar procesos, asegurar el cumplimiento normativo y facilitar la comunicacion
interna, lo que resulta en una mejor gestion organizacional en general,

10. PRESUPUESTO

* Panjudn, G. (3 de 12 de 2003]. Ciencias de lo informacion. Obtenido de Gestion documental,
de informacion y del conocimiento. puntos de contacto y diferencias:
https://biblat.unam.mx/hevila/Cienciasdelainformacion,/2003/veol34/no3/7 pdf

* Vasquez, M. (2008]. Administracion de documentes y orchives, Buenos Aires: edicion 3.
Obtenido de https://elibro.net/es/ereader/bibliotes/188017

Y Duque, D. (2017). Modelo tedrico para un sistema integrado de gestion (seguridad, calidod y
ambiente). Obtenido de Ingenleria Industrial, Actualidad y Nuevas Tendencias:
https://www.redalyc.org/pdf/2150/215052403009.pdf

@ Av cristébal Colén E4-82 y 8 de Octubre, Guito 170515 [[] osevrmos R iwosrarouee () WWW.ITQ.EDU.EC IS


https://elibro.net/es/ereader/bibliotes/188017
https://www.redalyc.org/pdf/2150/215052403009.pdf
https://biblat.unam.mx/hevila/Cienciasdelainformacion/2003/vol34/no3/7.pdf
http://WWW.ITQ.EDU.EC

TECNOLGGICOGUITO

Recwlareis en Tducwcitn Cenarior

Combustible para moviizacicn

20,00 usd

impresion de documentosientrevista, registro de 4 00 usd

asistencia, etc,)

- Presentaciones de diapositivas elaboradas en
CANVA

Revision e investigacidn de
temas acorde al proyecto,
elaboracion  de material a
utdizarse en los talleres de
capacitacion

Elaboracion del cronograma y
encuestas para la capacitacion

Croncgrama de capacitacion y formatos de
encuesty

Desarrollo de Leray 2da unidad | Desarrolic de lera y 2da unidad de las
de las  diapositivas  de diapositivas de capacitacidin sobre...
capacitacion

Desarrolio de 3era y 4ta unidad de las
diapositives de capacitacion sobre y norma

Desarrollo de 3era y 4ta unidad
de  las  diapositivas  de

caparitacion S S o
' | Flabgracion del informe final Informe final proyecta de vinculacion
del proyecto

’ Con la finalidaé de conocer ol grado de satisfaccidn, asi como el impacte que tuvo |3 capacitacidn presentada, se

realizé una encuesta per medio de Google form en la que se realizaron 5 preguntas en las cuales se obtuvieron los
| sigulentes resultados;

. Pregurta 1
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seree que le capacitacion e proporclono herramentas atiles pard cumplir Con (oS requisitos nonndtivos, <ot
150 154897

Califique del 1 al 5

7 respuestas

0 (0%) 0 (0%) 0 (0%) 0 (0%)

1 2 3 i
En esta pregunta el 10056 de los encuestados callficaren sobre 5, siende esia la maxma calificacicn lo que supone
aque |as herramientas expusstas les resultaron otiles,

Pregunta 2

dClue tan satisfecho esta con la metodologia utilizads durante | capacitacion /

Califique del 1 a1 5
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7 respuestas

i~

0 (0%) 0(0%) 0 (0%) 0 {(|)‘7\'1,‘

B TOD% de s encuestadnos se considers muay satisfechoe con 13 metodokgia utilizada

LEn que medida considera gue ha mejorado sus habllidades en la gostion de documentos?

7 respuestas

0 (0%) 0 (0%) 0 (0%)

1 2 3 4
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Fl 85% de los encuestados cansidera aue en una escala del 1 al 5 sus habliidades ha

maxma calibcacidon, mientras que g

At
14% considera que 4

documentos han mejorade
Pregunta 4

scomo cakficaria la relevancia del contenide de la capacitacion en relacdn con sus funciones diarias?

Califigue del L al &

7 respuestas

5(71.4%)

0(0%) 0 (0%) 0 (0%)

1 2 3

El 71% de los encuestados se sienten muy satsfechos con 1a relevancia del contenido de (a capacitacion, mentras

me ol 28% se slente satisfecho, esto en términas generales supone que la capaditacion tuvo un alte grada de

catisfaccldn referente a b relevanca del contenido

Pregunta 5

0ud aspectos de la capacitacion consicera que podrian mejorarse para futurss ediciones

1369 4

Responda brevementa

meorado un 5 siendo esta la

£s la esuala en que sus habllidades en ks gestion de
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7 réspuestas

1(14.2%)

)
Més hora de capeciacsn s haras de capaciacsdn Satisfecho
Mas horas Noema 5o 9000 Una segunda parte

a3 el 42% de los encuestados quisieran mas horas de capacitacon, 28% se cansideran satisfechos con

I3 capacitacion, 16% quisiera que s¢ hable de 3 norma 150 9000 ¢ & otre 14% e gustaria una segunda parte

N RESULTADOS ESPERAROS MEDIOS DE VERIFICACION % DE AVANCE

| X NS00 Jde M5 temes eapuesiin

PORCENTAIE GENERAL DEL AVANCE DEL PROYECTO: i

15.1. JLopgrd el proyecto 1a meta propuesta s

Fl proyvecto logro alcanzar ke meta, lo cual se comprobd por media de la encuesta

5.3 cLambia el impacto dei proyecto dependiendo del grupo al gue se esla tratando de beneliciar (nombres,

blos indigenas) o region o en el tiemoe?

pa, va que pueden surgir nuevas técnicas o avances de |as normas que hagan

uede rambiar de acuerdo al tiery

15.4 (Describa qué efectos ha tentdo el proyecto en su ejecucion, ya sean pasitives o negativos

pravecta ha tenido un efeclo positivo para ¢l drea de aseguramiente de cafidad ce SMI PE

15.5 ¢Camae ha contribuido e! proyecto a la formacion profesional de los estudiantes?

sto provecta ha contribuide a mi farmacion protesional | haciendo que ponga en practica 05 conoumisnios

Wdouinidos @n ¢l tréanscurse o2 13 carrer
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156 dSeha blanteado ejecutar una segt;u:la etahg del proyectocon el mismo beneficlario?

Si, por supuesto me pustaria ejecutar un segunda parte come o mencionan en la encuesta e incluso poder

capacitar otras areas de la empress,

anefidarios del peoyacto | Banefidangs Redles (7] *100 7 benefioarios del proyects (100%)
Benetidancs Manficadas|7)
Estudhisntes planificadas | Estudiantes (1)°100 1 estudiants planfieado (100%)
Esturfiantas planificadns 1)
Nrvel de satisfaccion de os Lsuarios | Entuesta de Sanfaccibe | 100%

Horas oe capacitacion por profesor

Haras ce tapwm&n so beneficano | 5h

Horas de pragarazian por estudiarte | 10h

¢ BRINCIDALE
15, PRINCIPALES

L4 principal problemidtica de esie proyecto fue cuadrar las fechas y horas para la tapacitacidn debido a que por
cortes de luz y alta demanda de producto los colaboradores se mantenian ooupades en sus labares, sin embargo

gracas a la predisposicion de los directvos en especifico de 13 coordinadora fue posible culminar con éxito la

capacitacion.
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El proyecto de Capacitacion en Gestion Decumental y Administracion de Archivos para la empresa SMI
PET cumplié con los objetivos planteados, alcanzando una serie de resultados significativos que refuerzan
su importancia para la empresa. En términos generales, se puede concluir lo siguiente:

e Alineacibn con Normas Internacionales: La capacitacion proporcionada al pessonal de SMI PET
permitid la incorporacion de herramientas y procedimientos de gestion documental alincados con
la norma 15O 15489, lo cual fue valorado positivamente por les participantes. Esta alineacidn
asegura que la empresa pueda gestionar sus documentos de manera eficiente, cumpliendo con
estandares internacionales que no salo mejoran la organizacion interna, sino que también fortalecen
la imagen de Ia empresa ante clientes y socios comerciales,

e Mejora de Habilidades en Gestién Documental: La encuesta realizada a los participantes mosted
que el 83% de los encuestados considerd que sus habilidades en gestion documental mejoraron
considerablemente. Esto implica que la capacitacidn cumplid con su objetive principal de mejorar
las competencias del personal en el manejo de documentos tanto fisicos como electrbnicos,

e Mewdologia Aceptada: Los resultados también muestran un alto nivel de satisfaccion con la
metodologin utilizada, ya que el 10% de los participantes se consideraron satisfechos con la
dinamica de la capacitacion. Esto refleja la efectividad del enfoque pedagogico aplicadn, que
combind sesiones tedricas con pricticas. permitiendo una mejor comprension de los temas tratados.

e Relevancia del Contenido: El contenido de la capacitacion fue calificado como altamente relevante
para las funciones diarias de los participantes, Esto subraya que los temas tratados durante las
sesiones de capacitacion respondieron de manera precisa a las necesidades especificas del
departamento de gestion de calidad y S1G de SMI PET,

e (Contribucion al Desarrollo Organizacional: La implementacion de politicas y herramientas de

gestion documental, como las ensefiadas en esta capacitacion, tendrid un impacto positivo a largo
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plazo en la empresa, facilitando una gestion mis ordenada y eficiente de sus archivoes, Esto también
contribuird a una mejor toma de decisiones v optimizacion de recursos,

e Potencial para Futuras Capacitaciones: La solicitud por parte del 42% de los encuestados de contar
con mas horas de capacitacion v abordar otros estindares como la 1ISO 9000 muestra el interés en
continuar profundizando en estos temas. Esto plantea la posibilidad de desarrollar futuras
capacitaciones mas especializadas que fortalezean ain mas las capacidades del personal,

o  Ampliar las Capacidades de Formacion: Dado que una parte significativa de los panicipanies

expresd interés en recibir mds horas de capacitacion y profundizar en otros cstindarces
intemacionales (coma la ISO 9000), se recomienda planificar una segunda etapa del proyecto gue
incluya formaciones avanzadas. Esta nueva fase podria enfocarse en estindares complementarios
y mis especificos, lo gue aseguraria que ¢l personal cuente con un conocimiento integral sobre
gestion de la calidad y documentacion,

e Extender la Capacitacian a Otras Arcas: Aungue el proyecto inicial se centré en el departamento
de gestion de calidad y S1G, otras dreas de la empresa SMI PET también podrian beneficiarse de
la formacion en gestion documental. Se recomienda extender ¢l programa a otros departamentos,
lo que no solo optimizaria ¢l manejo documental a nivel organizacional, sino que también crearia
una cultura empresarial mas cohesionada en cuanto a la gestion de la informacion.

e [Evalvacion Continua del Impacto: Para asegurar que los conocimientos adquiridos en la
capacitacion se implementen de manera efectiva, se sugiere realizar evaluaciones pericdicas del
desempeno en la gestion documental. Estas evaluaciones pueden incluir auditorias internas,
encuestas de seguimiento v andlisis de la implementacion de las normativas 1SO, con el phjetivo

de identificar drcas de mejora y asegurar que las practicas aprendidas s¢ mantengan a largo plazo,
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e (reacion de Manuales Internos: Una recomendacion clave es la creacion de manuales de
procedimientos internos basados en las directrices de la porma 1SO | 5489, Estos manuales servirian
como guias permanentes para ¢l personal, asegurande que las buenas pricticas de gestion
documenta! se mantengan vy se actualicen conforme evolucionen las necesidades de la empresa y
las normativas internacionales.

e Fortalecimiento del Sistema Integrado de Gestion (S1G): Coma complemente a la capacitacion, se
recomicnda mejorar la integracion del Sistema Integrado de Gestion de la empresa con las politicas
documentales. La implementacidn de un sistema mas robusto no solo permitird manejor los
documentos de manera mas eliciente, sine que también oplimizard ¢l control de calidad, la
seguridad de la informacion, y la sostenibilidad operativa,

e Monitoreo de Actualizaciones Normativas: Finalmente, se recomienda que la empresa mantenga
un monitoreo constante de lns actualizaciones en las normativas internacionales sobre gestion
documental y calidad. Esto permitiré que la empresa se mantenga actualizeda y continie alineada
con las mejores pricticas del sector, asegurando asi su competitividad v cumplimiento con los
requisitos legales.

Este proyecto ha sentado una base silida para la mejora de la gestién documenial en SMI PET, pero su
verdadero impacto dependeri de la continuidad v expansion de las actividades propuestas. Un enfoque
proactive en la capacitacion continua y la implementacidn de sistemas integrados fortalecerd la eficiencia

operativa y garantizard el crecimiento sostenible de la empresa,

.~ 18 BBUOGRAFA
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Duque, D. (2017). Modelo redrico para un sistema integrado de gestion (seguridad, calidad y ambiente).
Obtenido de Ingenieria Industrial. Actualidad y Nucvas Tendencias:
hitps:/‘'www.redalyc.org/pdi’2150/21 5052403009, pdr

EMIS. (2023). SAN MIGUEL INDUSTRIAS ECUADOR SANMINDEC S.A. (ECUADOR). Obtenido de
https:/'www.emis.com/php/company-
profile/EC/San Miguel Industrivs Ecuador Sanmindec SA es 4901763 himl

Ponjuan, G. (3 de 12 de 2003). Ciencias de la informacion. Obtenido de Gestion documental, de
informacion y del conocimiento. puntos de contacto y diferencias:
https:/'biblat.unam.mx/hevila/Cienciasdelainformacion/2(03/vol34/no3/7 . pdf

Vasquez, M. (2008). Adminisiracion de documentos y archivos. Buenos Aires: edicion 3. Obtenido de

https://elibro.net/es/ereader/bibliotes/ 188017
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1.1  REGISTRO DE ASISTENCIA DE PARTICIPANTES: Se adjuntarad las evidencias de asistencis de ins particpantss

1TQ - PROCESO DE VINCULACION
GESTION DOCUMENTAL
GESTION DOCUMENTAL ¥ ADMINISTRACION DE ARCHIVOS

FECHA: l_e__ge-w LUGAR: 5&%’&%6 SHUT

SAVIER Tudts DEIACRIE SV MitvilT, R : -

‘ 2 e S ol I [ ,
y _g g 2 2 Bor 8 : mo‘? 3r

ITQ- PROCESO DE VINCULACON \
GESTION DOCUMENTAL
OCUMENTAL Y ADMINISTRACION DE mnvos
LUGAR: sIAT
INSTITUCION | CORREO ELECTRONICO | TELEFONO FIRMA

"y

Yoz W o
< I &

B 6 s
B e & < : ;
S MZ

11.1  REGISTRC FOTOGRAFICO Y/0 AUDIOVISUAL: ¢ adjuntardn registros fotograficos de las actividades descritas

reafzadas, (ESCANEAR Y PEGAR EN ESTE ESPACIO)
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Excoinncis on Educortion Bunestios

1 jornada presencia de | 2 |oraada presencial (5 3 Jorrada presencia de
capatitacién en 13 empresa SMIPLET | capacitacon en ta emaresa SN P capaciacion en laempresa SMI AL

1 jornada presencia de 5, Diappsitiva 1 de o unidad 1 | & Dispositiva 2 de la unidad

utilizada o 4  Lapactacd itilizada en a capacitackn

7. Digpositive 3 de la unidad 1 8. Diapositiva 4 de = unidad 1 | 9. Diapesitiva S de |3 unidad

itilizada en la capacitacion utibizada en s capacitacion utiizade en p capacitackd)
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Crecnianmcin om Covencits Sure
| ) 10510 ! I ) i I 1 | 12 It | | Ut |
1 3 8n Al 3 1 | | | e [ i |
TIPOLOGIA DOCUMENTAL CICLO VITAL DE UNA Archive 1
g DOCUMENTO — X -
: = NES .
{ =

3 ” gd £ ia "."F.—Ifb!fl-:!f".l utlizada en g capacitacion
-
ek o] —
PROCEDIMIENTOS DE GES ' A—

DOC\ININ'AI. Y ARCHNVISTICOS e A w4

el
i e S g
—— .

i lia =

o ) Sicnvintipuns
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Excwiancis o» Bdusacidar Superioy

CARACTERISTICAS DE
UM CUADRO DE
CLASHCACION

Iizada en 1hatitacic utilizada en 13 capacitacion utilizaga &1 30 T}

Coniarvicior Bocuwmental (uchdos Mindmnazarnle
Povsaveiiar
'

g

ohve g
-
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Excoelarcio an Edscacion Superiar

28 iIapoasitiva J g 12 unudad 3 Pt Hapostiva 2 o I8 nidad A il aoositva 4 de 1y v

utihizada en 1§ capacitation zada en la capacnacion utilizada en la capaciacion

(RPN

3 L e Iat nt
L
Cestion de Decumentos : e s
Electronicos/Digitales
| somene ] it deahon B

o'wm* - . —

T s @ — ~
- . RIS - -

S ¢ s psion
———— -
T feptnrer oy

11 Dizpositva 5 de (& unidad

utilizada €n 1a capacitacion

Fovon Be bs Guatior do
e seme rvien T et remions

y A

. Diapositiva 8 de 1o unidad 3| 35, dapositiva de 3 unidad 4 @ 36, glapositiva 2 de la umidad &

utrizaca en ia capacitacion 2N a utitiz

dad 4 Norma IS0 15489

-—tm
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Excolancie en Cavwcacitn Suderinr

37 apositiva 3 de 13 umdad 4 | 38, diapositva 4 de |z unidad 4 | 39, diapositivéa S de la unidad 4

itilzada &n la capacitacion utiizada en s capacitacion utitizada en ta capacitacion

Politica y Responsabliidades

AD. diapositiva 6 de Ta unidacd 4 41, digpositiva 7 de 1o unidad 4 42, diapositivea 8 de g unidad 4

uthizada en la capacitacion utilizada en 13 capacitacion utihgada en |2 capacitacion

Gracias

A3, reurson via teams con el wtor

para dar indicaciones del proyecte

11.2 REGISTRO DE ENTREVISTAS: a cordinuacian, se muesstiran las evidencias de las entreyislas realizadas previss

a i3 capacitacion
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EVCrinntia o» EQuCHZION Duderior

— _Entrevista N 4
::‘:m' Faror el | Nombre delinvestigador: | -y, 40 s 'Qg'é.
3= OR-20T Y | Hora de lnida: o.30
R Sx Per Hora de finalizacken: | 4 90
[ Se busca identilicar as précticns sctuales y 103 e eipecién:

que enlrenta ef personal en su tabejo dlario, ast como evaluar of
Impacto de b capacitacioe en la eficiencia operativa y el cumplimiens nanmtive, especisksente m relacion con la norme
IS0 15439, Al progorcionar una comprenaidn esis profunda sobee Jos principlos de gesdan docusmental, s= espers e los
empleados mejoren sas habilidades en ls crganizacion, recupenckin y conservacitn de documeneos, berwficiando asé a la
wnm&Mymh&

'Eﬁmbm-madmmmpu = c%f de ol
F. :

Feneran y gesthonas en su drea de trabajo, y qoé procesos -~
i creackdn y archiva?

2. (Qut berrmmientas © sbitermas wtilizan sctaalmente pora la ~SAP

gestidn documental, v calles von ust principales ventajes ¥ v

1 desventajes? -6 oldem bl -
3. ;Como we asopen 1 calidad y la imiegridad de los d-l-go il eperar
t:-m:.bhaodendd’ode\ﬁm&h e ‘;{,iﬁ monesL P

14
;J,ﬁddnubmmdwyma Ad
docunmwnton, sspecialmente en rdacion con el campllsberio
rocenativo y Las politicas internaa? !

am'%wpw:-&vmm JLM o mp:mm e
normativas relacionadas, como Qood nO
cvabiian su efectividad? Mo g
= ne MT c.‘lcz/vd -
| € /Qué mejores considesan necesarias en los procedimioeton (et am Hfeww PO e
;hhmmnmopmdmde OAe m.
M.hu‘&u&ﬂ

Entrevistado Investigador

| Noulle. W—— |
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)
Nombre del candidato: — el |
-l?e D Nombre del investigador: v
|} 09 201y _|Horsdeloict: A:30
KA " \SM Hora d finalizacidn: {0230 _
| Se busca identificar las praciicas m::!tvmolmlmmwdhbdmmﬂ

mumhwymob&

Impacto de la capecitacion en umm\.yaammwmmm@mmamum
IS0 15483, Al proparcianar una comprension mas profunda sobee los principios de gestion documental, se espera que Jos
empleados mejoren sus habilidades en la organizacidn, recuperscion y conservaciin de docummentos, beneficiando asi a la

1. {Cudles son los principales tipos de documentos que so
generan y gestionan en su drea de trabajo, y qué procesos
mmnundhyndnvo?

e

p,\oJAC.C&o'w. 2o Anodecs di /‘yﬂ

chubnnumommmmmh
gestidn documental, y culles son sus princlpales ventajas y
desventajas?

Pldaforro Goldin TIF
Mfgga—ulﬂn c \'Rfem?"

3. (Como & asegura la calidad y 1a Integridad de Yos
documentos a lo largo de su ciclo de vida dentro de la

ka Lu. \:‘Sfesz;mzm

4. ;Qué desafios enfrentan en el manejo v almacenamietto de
documentos, especialmente en relacién con el cummplimiento
normativo v las politicas internas?

To. VolresSiTeded 32 Tt plfonnn:

5. {Reciben capacitacién periddica sobre gestidn documental y
normativas relacionadas, como Ia 1ISO 154897 Si es asl, joémo
evaldan su efectividad?

U an ol ose
750 qogo

; (s}
38 4o

6. ;Qué mwjoras conslderan necesarias en los procadimientos
actuales de gestidn documental pars optimizar el flujo de
taformacion en L organizacién?

DR de. AeSTion Jﬂw

Entrevistado

Investigador

e R et
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Entrevista N* 5
Nombre del candidato:
al .
1. Hora de Inlcho; 4
Institucién/empresa: - 9230
S MY Hora de finalizackén: 00

to de la

empeesa en Lérminos de productividad y cumplimiento legal.

e Propésito de la Investigad
Sehnuldeu!ﬂuﬂnprk!hsnukylmdu&nqm«dmd persoral e su tnbajo ciark, asi como svaluar el
hmdehq-dudaenhcﬂdoxhopmv-yol cumplimients normutlvo, especlalmente en refacicn con la sorme
iSO lMMmewumﬁmmmmmﬁn*mmmmvh
empleados mejoren sus habilidaces en ks organizacidn, recuperacion y comservacion de documentas, bemeficlande wsf « b4

Investigacién:

Preguntas

) - ——

1. ZCudles son Jos principales tipos de documentos que s
generan y gestionan e sy drea de trabajo. y qué procesns
siguen para su creacion y archivo?

Respoestas
~chek lpt de B P
- Clositloy e 2255

—2.-¢,Q! herramientas o sistemas tilizan actualmente para la
gestion documental, y cudles son sus princlpales ventajas y

Gorlelne

SAP, One drwreo

desventajas?
uco-meaeomuamuyummuamh pm W.& Lo Dlor &
M;bhpdcmdda&vﬂndumdz 2 ‘é, ! ﬁ.

4 J,Qutdsdlosu{mmmdmjoydmxmdz
documentos. especialmente en relaciin con el cumplimiento

T fofls o oot
mpaor

normativo polﬂlcs ,
Tfﬁdh;c:-ducunm«hrﬂmmy s o o Mmoo 1850
pormativas relacionadas, como Ia 1SO 154897 St es asl, ;om0 | 3504 44000y e la po
evalilan su efectividad? MD.LM&&O

. W

e —
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Latrevista N7
it el condion: Joncke do. Ja (o, | Nombre delinvestigador: |1 1 Dinp R-
Fecha de Ja entrevista: S v Hora de inido: j;’o
WMMMyhm:waﬁmdm:umnwm.dWMd

emgresa en tamilivs de productividad y cumplimiento legal.

Impacto de la copaciiacidn en Ia eficlencia operativa y el cumplimiento normativo, especialmente en relacion con la norme
1SO 15489. Al proporcionas una comprension més profunda sobee los principlos de gestion documental, se espera gue fos
empleados mejoren sus habilidades en Tn organizacion. recuperacion y conservacion de documentos, beneficlando asi # le

Preguntas

Respuestas

L. (Cudles son Jos principales tpos de documentos que se

generan y gestionan en su drea de trabajo, y qué procesos
siguen para su creaclon y archivo?

Se genenum c.e;r.;.mdu ole chad

Qesenva cl»

2. ;Qué herramientas o sistemas utilizan actualmente pars la

gestion documental, y cudles son sus principales ventajas y
desventajas?

Siskwme 86, Ope Drtve

3. (Como se asegura la calidad v 1a lategridad de los
cocamentos a lo largo de su ciclo de vida dentro de 1a
organizacion?

Hoderisdo Jo intedwidad

Y ne dlnenan o plod .

4. Qué desafios enfrentan en ol manejo y almacenamiento de
documentos, especialmente en relacién con el cumplimiento
socmativo y las politicas intermas?

Vo hos €5 PoLis fikice

e
prckivon foy Jdoc A

:-wmm hts':rumm ast uh: 130 Q0064
e i 150 12p00
7152 |4.008
6. ;Qué mejoras comideran necesarias en los procedimientos !&m e.-u 51
actuales dr estion documental para ol Moo de
AT e es-}.ow docw
Entrevistado Investigados

a2 —

T T

Hm%mﬂo
ISTQ
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" Entrevista N* 2
Nombre del candidato: Nombre delinvestigador: | yjo\ o [, D,
Fecha de la entrevista: ‘&OS.%M Hora de inicio: Vi 20
e Rddes ST Hora de finalizacién: | yy* &6~

empeess oo tieminas de productividad y cumplimiento legal.

Propésito de In Investigacién:
Se bunca Jdentificat bas practicas achuales y Ios desalios que enfrenis of persoral en su mha)oa-io.adcomcwluld

impacto de ha capacitacion en la eficiencia operativa y el cumplimlento nommativo, especialmente en relacion con la norms

los
mum.uwm-mmmmmmmmmskmmm.umw
mqmmwmmmhmmmfwmymmummum

[ 7 /Cuilles son Jos principales tipos de documentos que se

generan v gestionan on su firea de trabsjo, v U procesos
para su creacion y archive?

Respoestas N =
Plow de culided, Mn.;\dh
Pro chol, ned s J Yeri fz e

2. /Qué herramientas o sistemas utilizan actualmence para la
gestitn documental. y cudles son sus principales ventajas y
desventajas?

0me Drive., Golde. BIH

3. Como se assgura la calidad y la Integridad de los

Seduiwitato deade Sv cuGtew

documentos & 1o largo de su ciclo de vida dentro de la Mods icaClan 4 dsx Fun £
crgarizaciin”
4. . Qué desalics enfrentan en e manejo y almacensnicnto de Wug‘fmnd s~ ADrod
documestos, especialmente en felacion con el cumplimierto pores udo da P }.ml Jﬁ
normstivo y las politicas Internas?
5./ Reciben capecitacion periodica sobre gestion documentaly | IZCC [T 000
pormatives relocionsdas, como la 1SO 154867 Si es asi, Jedmo <0 "{000
I 50 Yeoo0
6, Qué mejorus considenan necesarias en los procedimiertos CQMM e Mmarsfo
actuabes de gestion documental para optimizar of flujo de &L C“\ o}
infoamacion en la of ganizacion? enchiyog- M

| B

Erm o o b s e e e s
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Cxcwiancin on Educacidn Superios

Entre N1
Nomhre del candidato:
I DK, Hasia, GavchNomia del tnvestigader: | 1\, (oo 4 P30
(60D - 7g2y | Hore deinice: q3a
Institucléa/empresa: —
S Ped Hora de Nnalizacién: lo.en

> Propdsite de la investigncidn:

Se bervea Mdentificar les peacticm actuales y los desafios que enfieid ef persanal en s trabajo duario, asi como evalisar el
Enpacto de la capacitacidn en la eficlencla operativa y el cumplimiento normative, especialmente en relackin con ke norma
150 15469, Al proporcionar una comprension mis profunda solice 1os principlos de gestion documental. s sspers que los
empleadon mejoren sus habilidades en la organieacion, recuperachin y conservac$an de documentos, beneficlando ast « e
empresa en tdrminos de productividad v cumplimbents legal.

Respuestas

| Preguntas
1. (Cuies %00 103 principales tipos de documentos que ¢ W 3s reauista 3t cTta-
generan y gestionan en su drea de trabajo, y qué procesos y ProesSss § ﬂd‘k‘(gs Qe

siguen para su crescicn y archive? §§o&gﬂ ;1 diaitali 2an
2 ¢Que hermmmiensas o sistemas uilizas actualmente pars I Wa .5.»@ f,p,t, DR

gestion docamental, y cudles om sun prineipales ventajes y ng 5 CPC-
s M«g.v&s_\_e.‘

3 ;Como se asegura la calided ¥ s integridad de Jos s,, e e o < 1 v o
documentes a 1o largo de s ciclo de vida dentro de ls xeOd\  doy. § e Mw!\o da tolo

_%Emda? Per b onok o
. 2Qué desafics enfrentan en el mangjo y alnwcenamienro de | £\ p.“-g.on S0 9; [T
docummenaos, sspocialments en relacion con ol Cumplimbento o GlE ru &l (onbio.
_rormetive y ks politicas mtermas?
5. JReciben capaciacion periddica sobre grtion documental y | 6o Te dhan ka Pex =K Lo
normativas relacionadas. como Ia 1SO 154897 Si ey asd. zcdmo pg,o oUn g \‘a 1o 454 e,
evalian s efectividad? x,, o= medooc au. Lo —

8. ;Qué mejoras consideran necesarias en los procedimientos
sctusles de gestion documental pars optimizar ef fjo de BQ \B.\Vyu Gy docomens.
nformacioe eo la arganizacicn’

9 Av. Cristobal Coldn E4-82 y 9 de Octubre, Quito 170515 D 0961473106 BEE INFOAITQ.EDU.EC @ WWW.ITG.EDU.EC I


http://WWW.ITQ.EDU.EC

Srenvlovets on P lusarinre Bepotinr

114  MATERIAL DE TRABAIO: Adjuntar la descripcidn del material utifizado en las actividades de vinculacldn en

ina tabla

ACTIVIDADES RECURSOS EMPLEADQOS

Capacitacion a los colaboradares Provector
Lapiop
Celular

Entrevists a |z coordinadora Cuestionario de preguanias
Plumads

Elaboracion del proyecta de vinculacidn laptop
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ELABORACION
Fecha: 21 de octubre de 2024

MW .....................

Responsable de la actividad de vinculacién
MERCHCS Proa RevQusl\o

REVISION

REVISION Y APROBACION
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Tadeimacin on Hascacian Supsting

UNIDAD DE VINCULACION CON LA COMUNIDAD
PROYECTO DE VINCULACION

1. INFORMACION GENERAL DEL PROYECTO DE VINCULACION

Capacitacidn en Gestldn Documental y Adminstracion de Archivos a los fundionarios

TITULO DE LA AGTIVIDAD del Registro de la Propiedad Municipal del Cantén Atacames "Curso Bisico”
PROGRAMA; Validacién

LINEA(S) DE Empresa y Sociedad

INVESTIGACION

SUBLINEA(S) DE Gestion Documental

INVESTIGACION

AREA DE CONOQM'EN%O Gestidn Dacumental
DOCENTE RESPONSABLE  Jorge E Pabén Valencia

TIEMPO DE EJECUCICN 4 semanas NUMERO DE HORAS 9
CARRERA/S Gestion Documental

FECHABEINICIOBELA . . FECHA DE FINALIZACION 30-08-2024
ACTIVIDAD DE LA ACTIVIDAD

2. DATOS ORGANIZACION / INSTITUGKON BENEFICIARIA
NOMBRE DE LA ORGANIZACION O INSTITUCKIN BENEFICARIA

UBK'_AGON
PROVINCIA CANTON PARRCQUIA
Esmeraldas Atacames Atacames
DIRECCION COMPLETA

Av. Principal Atacames sector los Almendros Edificio Cuerpo de Bomberos segundo piso
BMFImRIQS
BENEFICIARIOS DIRECTOS

Servidores del Registro de |z Propiedad Muniopal del Cantdn Atacames
BENEFICIARIOS INDIRECTOS

Duefics de predios y Usuarias de los servicios que ofrece el Registro de la Propiedad Municipal del Cantdn
Atacames

3. PROFESORES VINCULADOS
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l " Jorge Eduardo Pabdn | 0400517058 | Jorge.pabon@itqeduec | Gestion Tutor
|
\

Valendia | , . Documental |
Erika Vivanco Vinculacion@itq.eduee  Vinculacién | Coordinadora
" Unidad de
' Vinculacidn |

‘ No NOMERES CEDULA DE ORAS DE .

Hilda Cevallos Vera 0802330472 hilda.cevallos | Gestion i F '
@itg.eduec | Documental |

La capacitacion es la herramienta que nos asegura la eficiencia administrativa de cada uno de los
funcionarios, creando un amblente de profesionalismo que permite dejar atrés |a obsolescencia de sistemas
y herramientas Inadecuadas en la gestién documental y administracién de archivos. Esto es crucial para
hacer efectivo el cumplimiento normativo vigente, garantizando que todos los procesos relacionados con la
documentacién se realicen de manera adecuada y conforme a las leyes establecidas. El Articulo 10 de la Ley

- Orgdnica de Transparendia y Acceso a 1 Informacion Pablica establece claramente que es responsabilidad de
las instituciones publicas mantener registros plblicos de manera profesional. Esto significa que deben crear,
archivar y conservar informacion de manera que se garantice el derecho de los ciudadanos a acceder 2 esa
Informacién. La falta de normas técnicas en el manejo de documentos no solo obstaculiza el acceso a la
informacién pablica, sino que también puede resultar en la destruccidn indebida de documentos, lo cual es
inaceptable. Los funcionarios encargados de administrar y conservar esta informacién son responsables de
su correcto manejo, lo que implica una obligacién legal y ética hacia la transparencia y la rendicién de

; oue‘tas. Por lo tanto, la capacmclén’en gestion documental y administracion de archivos no solo es un

1 beneficio para los funcionarios, sino que también es fundamental para la integridad de la Institucién. Al
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Txcelencie on Fducaclan Susetior

mejorar las habilidades y conocimientos del personal, se busca optimizar |a eficiencia administrativa, redu

los tiempos de respuesta en |a gestion de documentos v, en dltima instancia, mejorar la calidad del servici
que se ofrece a la ciudadania, Esto se traduce en una administracién mds transparente y responsable, dond
cada funcionario esté plenamente consciente de su papel en el manejo de la informacién pablica y de |

importancia de cumplir con las normativas vigentes.

6. JUSTIFICACION
La capacitacion en Gestién Documental y Administracién de Archivos para los funcionarios del Registro de la
Propiedad de Atacames, estd justificada en el beneficio y la mejora en la eficiencia administrativa, ya que
una Gestion Documental eficiente es fundamental para optimizar procesos, reducir tiempos de respuestas y
mejorar la calidad de! servicio. Al capacitar a los funcionarios en estas dreas, s¢ pueden lograr avances
significativos en la eficiencia administrativa de Iz institucién logrando un cumplimiento normativo mds

adecuado al nivel institucional en el que nos desarrollamos

7. OBJETIVOS
Objetivo general
Capacitar a los funcionarios del Registro de la Propiedad del Cantdn Atacames en conocimientos basicos en

Gestibn Documental y Administracidn de Archivos, con el fin de mejorar la eficiencia en el manejo de

documentos y asegurar el cumpliimiento de normativas vigentes.

Objetivos especificos
e C(Copacitar en los conocimientos de conceptos basicos en drea de archivo con el fin de mejorar la
eficiencia en el manejo de archivos.
* Desarroliur habifidades prdcticas. - Proveer a los funcionarios con técnicas y herramientas necesarias
para la organizacion, clasificacion y conservacion de documentos.
e Promover el cumplimiento normativo. - capacitar a los participantes en las normativas y regulaciones
aplicables a la gestidn documental en el Zmbito publico
‘#- Fomentar la culturo Arrhl:ls:lco. - sensibilizar a los funclc’narios sobre la Importancia de una

adecuada gestion documental y su impacto en la transparencia y eficiencia administrativa.
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8 ALCANGE DEL PROVECTO
El proyecto Capacitaddén en Gestién Documental vy Administracién de Archivos, estd dirigidb a todos | l
funclonarios del Registro de la Propiedad del cantén Atacames que participan en |a gestién de documento
Incluyendo administrativos, téenicos y de archivo. Se busca asegurar que todoes los involucrados adqulera
las competencias necesarias para un manejo eficiente de |a documentacion, y generar conciencia archivistl
siendo conscientes de la responsabilidad que tenemos al ser Servidor Pablico.

9. MARCOTEGRICO

TERMINOS Y CONCEPTOS
Documentos de Archivo
Son registros producidos o recibidos en el curso de actividades institucionales, que pueden ser textuales,

graficos, manuscritos o impresos. Se caracterizan por su capacidad de evidenciar la existencia de una

actividad y su valor administrativo, legal o histérico.

CARACTERISTICAS DE LOS ARCHIVOS

Inalterable
Los decumentos no pueden ser
camblados ni alterados y se
debe garantizar su integridad.
La organizacion debe velar por
su proteccién y seguridad para
que no sean modificados.
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TIPOLOGIA DOCUMENTAL
Estudio de las diferentes clases de documentos que pueden distinguirse segin su origen y caracteristic

dentro de una serie documental.
se identifica la tipologla documental basdndose en el reconocimiento de los elementos extemos que hac
referencla a la estructura fisica, la forma de presentacion del documento (género, soporte y forma)

internos, el contenido sustantivo del documento (actividad] y la naturaleza de su origen y la funcion.

= |magen.
« Video.
« Texto,

* Archivos de datos.
= Audio.
« Web.

* Archivos comprimidos.

CICLO DE VIDA DE LOS DOCUMENTOS

El ciclo de vida de los documentos se refiere al conjunto de etapas que un documento atraviesa desde su
creacion hasta su eventual disposicién o archive.

En la era digital en la que vivimos, comprender este ciclo es fundamental para garantizar la integridad, la
seguridad y la disponibilidad de la informacion contenida en los documentos a lo largo del tiempo.

La generacion, manejo y preservacion de documentos se ha vuelto esencial para individuos, organizaciones
y gobiernos de todo el mundo, debido a que desempefian un papel fundamental en la comunicacion, |z toma
de decisionesy la preservacion del conocimiento.

Estas etapas Incluyen su creacidn, organizacion, almacenamiento, acceso, use, mantenimiento, disposicidn y

preservacion,

1. Creacidn y captura
En esta fase, los documentos son generados o adquiridos por una organizacién o individuo. Pueden ser

creados en formato digital o fisico y es crucial establecer métodos efectivos para la captura de la infermacion
relevante.
Esto implica Iz utilizacién de herramientas y tecnologias adecuadas, asl como la implementacién de politicas

claras sobre como y qué documentos deben ser creados y capturados.

-
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2. Organizacidn y clasificacién

| Una vez creados, los documentos deben ser organizados y clasificados de manera adecuada para facilitar s
gestidn y recuperacion.
Esto implica asignar metadatos, etiquetas o palabras clave que permitan Identificar y buscar los document.
de manera eficiente. La utilizacidn de sistemas de gestion de documentos electrénicos (EDMS, por sus sigl
en inglés) o sistemas de gestion de contenido (CMS, por sus siglas en inglés) puede ser de gran ayudaene
etapa.

3. Almacenamiento y acceso

Esta etapa es esencial para garantizar la disponibiidad y la seguridad de los documentos a lo largo del
tiempo.

Estos deben ser almacenados en ublcaclones adecuadas, ya sea en servidores fisicos o en la nube, y es
importante implementar medidas de seguridad apropiadas, como sistemas de coplas de seguridad y control
de acceso. Ademds, es fundamental establecer politicas claras para determinar quién tiene acceso a los

documentos y bajo cuales condiclones.

4. Uso y mantenimiento

Durante esta etapa, los documentos son utllizados en el dia a dia de las operaciones y actividades de una

organizacién o Individuo. Es importante asegurarse de que se mantengan actualizados y sean accesibles para

las personas que los necesitan.

Ademds, se deben establecer procedimientos de mantenimiento para garantizar la integridad y la legibilidad
" a lo largo del tiempo. Esto puede Incluir la implementacion de controles de calidad y la reallzacién periddica

de revisiones y actualizaciones.

5. Disposicién y preservacién

En dltima instandia, llega el momento en que los documentos ya no son necesarios para las operaciones
diarias y deben ser dispuestos adecuadamente.
% Implica la eliminacién segura y definitiva de los documentos o su traslado a un archivo de largo plazo para su
| preser)aéién histérica o legal. Es omﬁ'zl c:smpllr con las regulaciones ;requisitos legales para la ollmlnndlsn

o &l archivo.
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ARCHIVOS

Los archives son conjuntos ordenados de documentos que una persona, una sociedad © una institucié

producen en el ejercicio de sus funclones o actividades. En el ambito de la gestion documental, los archi
se clasifican segin el ciclo vital de los documentos, lo que permite organizarlos de manera eficiente
adecvada a sus necesidades.

TIPOS DE ARCHIVOS SEGUN EL CICLO VITAL DE LOS DOCUMENTOS

Archivo de Gestién

Este tipo de archivo contiene documentos que estdn en uso activo. Son aguellos que s2 consultan
frecuentemente y son esenclales para las operaciones dlarias de una organizacion, La correcta gestién de
estos archivos permite un acceso rdpido y eficiente a la informacion que se necesita en el dia a dia.

Archivo Central

Los archivos centrales rednen documentos que son menos consultados que los de gestién, pero que aln
tienen relevancia. Estos documentos pueden ser necesarios para auditorfas, referencias futuras o para
cumplir con requisitos legales. Aungue no se utilizan con frecuencia, es importante mantenerlos organizados
y accesibles.

Archivo Histérico
Este tipo de archivo estd compuesto por documentos de conservacion permanente. Incluye registros que

tienen un valor histérico, legal o patrimonial significativo. La preservacién de estos documentos es crucial, ya

que pueden ser importantes para la investigacion, la memoria institucional o el patrimonio cultural

LA MNCENTRAL

Valores Primarios

Valores Secundarios
Legal

2 ! Cultural
Lontable ’
> Historico
Administrativo

Cilgntifico

Técnico
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. OTROS TIPOS DE ARCHIVOS

Ademés de la clasificacién segin el ciclo vital, los archivos también pueden categorizarse de otras maneras:

» Archivo Activo: Documentos generados recientemente

que se utilizan con frecuenda.

« Archivo Semiactivo: Documentos que han terminacdo su
vida (til en una actividad especifica pero que deben

conservarse por un tiempo determinado.

« Archivo Inactivo: Documentas que ya no tienen valor
Gtll para las tramites pero que se mantienen por

razones legales o historicas.

IMPORTANCIA DE LA CLASIFICACION DE ARCHIVOS

La adecuada clasificacién y gestién de archivos es fundamental para asegurar la eficlencia en el acceso a la
informactén, cumplir con regulaciones legales y preservar el patrimonio documental de una organizacion.
Cada tipo de archivo tiene su propia funcién y debe ser tratado de acuerdo con su relevancia y uso en la
arganizacion. Esto no solo facilita el trabajo diario, sino que también asegura que la informacion valiosa se

conserve para €l futuro,

@ Av.cristonal coun £4-82 y 5 da Octubrs, Guita 70515 ] oseuzmos 8 wrommo.cousc () WWW.ITQ.EDU.EC NN


mailto:INFO@ITQ.EDU.EC
http://WWW.ITQ.EDU.EC

O - . PELE N s e

; INST'ITUTQ SUPERIOR
TECNO COQUITO

Faamimnnin wn Bdweaeite Samwrior

EXPEDIENTE
Un expediente es un conjunto de documentos que se agrupan en torno a una determinada cuestién

asunto. Puede referirse a una serie de procedimientos, ya sean judiciales o administrativos, que se levan
tabo de manera ordenada. Los expedientes son fundamentales en la gestién de informacion, va qu
permiten el seguimiento y la resclucidn de casos especificos.
Caracteristicas de un Expediente
1. Organizacién Sistematica: Los documentos dentro de un expediente estan organizados de mane
logica y estructurada. Esto facllita su consulta y manejo, permitiendo que cualquier persona qu

necesite acceder a la informacién pueda encontraria facilmente.

2. Relacién entre Documentos: Los documentos que componen un expediente estdn interrelacionados
y se refieren al mismo tema o asunto. Esta conexidn es crucial, ya que permite entender el contextoy

el desarrollo del asunto tratado,

3. Finalidad Administrativa o Legal: Los expadientes suelen tener un propésito especifico, ya sea para
la administracién de un proceso, la toma de decisiones, o para cumplir con requisitos legales. Esto
puede incluir la documentacion de tramites, decisiones judiciales, o informes que son necesarios para

el avance de un caso

IMPORTANCIA DE LOS EXPEDIENTES

Los expedientes son esenclales en diversas dreas, como la administracidn pablica, el ambito judidial, y en las
organizaciones privadas. Su correcta gestidn asegura que la infoermacién se mantenga accesible y ordenada,
lo que es importante para la transparencia y la eficiencia en la toma de decisiones. Un expediente es mas
que una simple coleccion de documentos; €s una herramienta organizada que permite gestionar informacién

de manera efectiva y cumplir con objetivos administrativos y legales.

Fisicos
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PROCEDIMIENTOS DE GESTION DOCUMENTAL Y ARCHIVISTICOS

UNIDAD 2

La gestion documental es el conjunto de actividades que permiten coordinar y controlar los aspect
relacionados con la creacién, recepcién, organizacién, descripcion, conservacién y disposicién final de
documentos de una organizacién. Estas actividades se llevan a cabo con el fin de facilitar la gestion y

acceso a la Informacién contenida en los documentos.

Clasificacién Documental
La clasificacidn documental consiste en organizar los documentos en categorias que faciften su localizacion y

gestion. Para ello, se utiliza un cuadro de dasificacién que refleje la estructura organizativa de la entidad.
Este cuadro permite agrupar los documentos de manera logica y relacionada, facilitando su recuperacién y
uso.

Valoracién Documental

La valoracidn documental se refiere a la evaluacion gdel valor de los documentos para 1eterrnlnar su tiempo
de conservacion, trr?nsferenclas y eliminacién. Parfello, se utilizan tablas de plazos de conservacion que

establecen los periodos durante los cuales los documentos deben mantenerse. L@ eliminacion de
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documentos solo se realizard cuando hayan perdido completamente su valor y utilidad administrativa.
Descripdén Documental
' la descripcidn documental incluye la creacién de inventarics que permitan Identificar y localiz

documentos, asegurando su accesibilidad. Estos inventarios contienen informacién relevante sobre |

documentos, como su contenido, fecha, autor y ubicacién, facilitandoe su recuperacion y uso.

Conservacidén Documental
La conservacién documental se refiere a las pricticas necesarias para preservar los documentos a lo largo d

tiempo, mantiene condiclones ambientales adecuadas, como temperatura y humedad controladas, asi com
proteger los documentos de la luz, la contaminacién y los agentes blolégicos como hongos. La conservacion
documental es esencial para garantizar la integridad y disponibilidad de la informacidn a lo largo del tiempo,
s un proceso completo que abarca desde la creacidn y recepcion de documentos hasta su conservacion y
disposicién final. Cada una de estas etapas es importante para garantizar la eficiente gestién de la

informacién v el cumplimiento de los requisitos legales y organizacionales
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UNIDAD 3
GESTION DE DOCUMENTOS ELECTRONICOS O DIGITALES

La gestién de documentos electronicos se refiere al proceso de manejar documentos en formato digital a §
largo de su ciclo de vida, desde su creacion hasta su eliminacion. Esta gestién es indispensable en la o

digital, donde |2 informacién se genera y se almacena principalmente en formato electrénico.

DOCUMENTOS ELECTRONICOS
Los documentos electrénicos son representaciones digitales de informacién que pueden incluir textos,

iméagenes, graficos y otros formatos multimedia. Se dividen en dos categorias principales.
TIPOS DE DOCUMENTOS ELECTRONICOS
« Documentos Nativos Digitales: Son aquellos que se crean directamente en formato digital, como

correos electrénicos, documentos de texto, hojas de calculo y presentaciones. No tienen una versién

fisica previa.

« Documentos Digitalizados: Son documentos que originalmente existian en formato fisico y han sido
convertidos a formato digital mediante procescs de escaneo o fotografia. Ejemplos incluyen

documentos impresos, fotografias y libros que se han digitalizado.
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FASES DE LA GESTION DE DOCUMENTOS ELECTRONICOS

La gestidn de documentos electrénicos abarca varias fases importantes:

1.

Creacién: Generacién de documentos en formato digital, ya sea a través de software de oficina,

correos electronicos o aplicaciones especlalizadas.

Almacenamiento: Archivar los documentos en sistemas de almacenamiento adecuados, como

servidores locales, nubes o sistemas de gestidn documental,

Acceso: Facilitar la recuperacion y consulta de documentos por parte de los usuarios autorizados.

Esto implica establecer permisos y controles de acceso.

Preservacién: Efectuar medidas para asegurar que los documentos se mantengan accesibles y
legibles a lo largo del tiempo, incluyendo copias de seguridad y migracion a nuevos formatos si es

necesario.

Eliminacién: Cuando un documento ya no tiene valor administrativo o legal, se procede a su
eliminacidn segura, siguiendo politicas establecidas para garantizar la proteccién de la informacidn

sensible,

EXPEDIENTES ELECTRONICOS

Los expedientes electrénicos son conjuntos de documentos digitales que se agrupan en torno a un tema o

4
asu]nto especifico. Estos expediente) pueden incluir elementos hibriflos, combinando documentos f(chs y

digitales,
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« Expediente Hibrido: Es un conjunto de documentos de archivo que incluye tanto document
electrénicos como documentos fisicos. Esto permite una gestion mas completa de la informacs

integrando diferentes formatos en un solo expediente.

Lo

|

'
| R S S P Iy, SR R et O S ——

SISTEMAS DE GESTION DE DOCUMENTOS ELECTRONICOS DE ARCHIVO

Los sistemas de gestién de documentos electrdnicos son herramientas tecnoldgicas disefiadas para facilitar
la organizacdn, acceso y preservacion de documentos digitales. Estos sistemas aseguran la integridad y
disponiblidad de la informacion, permitiendo a las organizaciones gestionar eficientemente su
documentacion electrdnica, la gestién de documentos electrénicos es un proceso esencial en la actualidad,
' que abarca desde |z creacién y almacenamiento de documentos digitales hasta su acceso y eliminadion. La
implementacién de sistemas adecuados y la comprensién de los diferentes tipos de documentos son

fundamentales para una gestién eficaz de |z informacién.

9 Av Cristébal Coldn E4-82 y 9 de Octabre, Quito 170515 D oserarzos BN 1 £ WWWITQ.EDU.EC


http://WWW.ITQ.EDU.EC

W i INSTTTUTO SUPERIOR P "N S InFeews @ ow-n
L2 r=volsaicol

| & t4eduio de Contuia: s s f e _ 4
Apel Nowb. o 8 de Céd o Rue | Folos pesonsles/Folo asles | Especiica]  F Lo et
| Ambos Ra |

[_Osden | {Buscer] | Conceter

-

@ A, Cristébai Colén E4-82 y 9 do Octubre, Quite 170555 | | osstarsion B2 meosmacousc () WWW.ITQ.EDU.EC I


mailto:INFO@ITQ.EDU.EC
http://WWW.ITQ.EDU.EC

Excalencis on Thweanliér Rupnrior

UNIDAD 4

LEGISLACION ECUATORIANA SOBRE GESTION DOCUMENTAL Y ADMINISTRACION D
ARCHIVOS (vigentes)

Ley del Sistema Nacional de Archives (Ley del SNA — 1982): Establece el marco normativo para |
organizecién y gestion de archivos en Ecuador. .

s

e
Art. 1.- Constituye Patrimonio del Estad: I;'documentacl() iy
se produjere en los archivos de todas las Instituciones d
personas particulare as como tal Pate ité Ejecutivo previsto en el Art.
| de esta Ley, v que pard estudios histoq codh sociales, Juridicos y de cualquie
indole. Dicha docu%tuidn sica estad Gonstituida p § g rumentos:

almente existe o que en adelan
2(iblicos, y privado, asi como fa d

a) Escritos manuscrites, dactilograficos d
b) Mapas, planos, croquis y dibujos; ,
¢) Reproducciones Mbgréﬂcas y cinematograficas sean neBsigos, pid a5 y clisés;
d) Material sonorg; cantenido en cualquier forma; d

e) Material cibernét oro, y, f) Otros matevf;}es no especificadg
T : :

Regla Técnica %ﬁeiodﬁ:mro Oficial Suplemento 487,

para la Organizagion y Mantenimiento de Archivos Pib para la gestién adecunada
de archivos phblices. ’ '
Art. 1.- Objeti; El objeto de la presente Regla A y mantenimiento de los
archivos pablicos, en cades una de las fases del MO NN OET documen i e asegurar en el corto,
mediano y largo plazo, &l cumplimigntonde fos re bilidad, integridad vy
dispenibllidad de los dotumentos de arch ‘W

Art, 2.- Ambito de aplicacién. - La R fantznimiento de los
Archivos Pdblicos, serd de usa y apl =1 FERNISmos, entidades e instituciones del
sector publico y privadao en los que el t, 3. Fli 3 o gchivos. - El objetivo
esendlal de los archivos publicos ¢s dis K 2 garantizando que la

informacién.ns o : : runy para &l uso € dministracion o del
cludadan , ' | C R rt. §:- Importancia d thivos. -Los archivos
son importante L 12 - actuac eémoris, que sirven como

Art. 27~ Tipos de documentos que no cumplen el proceso archivistic: = Se aden
Docunentos de agagtobacién administrativa inmediata. - Son aquellos que no form
expediente contractual, financiero u otros de naturaleza similar; por ejemplo: fotc '4
~entrade y salida de visitantes, Invitaclones a eventos, entre otros. Si blen son docu
recibidos en el curso de tramites administrativos o ejecutivos, en caso de no cgn;;

_—
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relacionados con otro asunto, no siguen el ciclo vital y su baja debe darse de manera inmediata al término
su utilidad.

2. Documentos de apoyo informativo. - Es la documentacion que se genera o conserva en la oficinag y que
constituye por ejemplares de origen y caracteristicas diversas. Su utilidad reside en la Informacién qu
contiene para apoyar las tareas administrativas, tales como impresiones de documentos locallzados e
intemet, libros y revistas, directorios telefonicos, fotocop de manuales de equipos adquiridos por |
entidad piblica, entre otros. Los documentos de apoyoy 0 no reciben tratamiento archivistico
siguen el ciclo vital, se conservan en la oficina hasta el t4 utilidad. Al concluir su periodo deberd
desecharse o, si e trata de publicaciones con valor de @ itar su ingreso a la biblioteca.

3. Informacion nal. - Documentacidn que conf “fue es ol resultado de un asunto
caracter personal o particular, que go estd enmarc :
Incluyen, por ejemplo, los correos ronicos persa
otros. ]

Art, 35.- Foliacion, - La foliacién permiite controlar la c3
respeto al principlo de orden original, la integridad
requisito para las transferencias y bajas documentaldg? '.
elementos perjudiciales, se procederd a foliar cada una &'
acverdo al orden de los documentos de archivo. Las s
anverso del documento. Otros soportes que conte |
materiales que faciliten el proceso. La folacid
independiente de su tamafio. Por excepcion, la foliz
y otros, se realizard en observancia a o establecid

de un expediente, garantizar el
ad documental. La foliacidn es
jdo el expurgo y retiro de los
gile conforman el expediente de
isquina superior derecha del
se follardn empleando los
s documentos de archivo,

Articulo 95.- Archiva. Las administraciones plblicas organZaran y mantendrdn archivos destinados a: 1.
Conservar dlgutahrados codificados y seguros los documentos originales o mlas que las personas,

: OL& del ordenamiento jurldico, agreguen a dlcho*q" sitorlos. 2. Integrar la
istraciones pablicas. 3.
al ejemplar digital del

<

contenids S 10= dilk rentes repositorios a cargo de cada un las
Facil rmy , el acceso de las distintas admlnts
do:umento agregado a ug torio en los casos | : s fo autoricen y lo requieran para
aportarlo en un procedig adminmmeRtivo o quie’ otra naturaleza Articulo 96.- Acceso al archivo
publico. Las personas que hayan agregado un documento a un archivo pdblico tienen derecho, a través de
fos sistemas tecnom que se empleen, a: 1. Acceder al archivo y al ejemplar digital de los documentos
que haya agregado con su ke pectlva dentlﬁcacnon 2. Solicitar |a exclusién de uno o varios documentns del
archivo y la restitucion de 2
publicos © personas natug
archivo y el uso que se le | absdlads identilicacion de) procedioyentg que se
trate. ' "

Ley Orgdnica de¥T ransparencia y Acceso a la Informacién Padblica: Registro Oficlal Suplemento 337 de
18-may.-2004

Gorantiza el derecho de acceso a la informacién publica, promoviendo la transparencia ¢n la gestién
documental.
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Art. 10.- Custodia de la Informacién.- Es responsabilidad de las Instituciones publicas, personas juridicas d
derecho publico y dem#s entes sefialados en el articulo 1 de la presente Ley, crear y mantener registr
publicos de manera profesional, para que el derecho a la Informacién se pueda ejercer a plenitud, por |
que, en ningln caso se justificard la ausencla de normas técnicas en el manejo y archivo de la informacion
documentacion para impedir u obstaculizar el ejerciclo de acceso a la informacién publica, peor aun
destruccién. Quienes administren, manejen, archiven o conserven Informadén piblica, seran personalmen
responsables, solidariamente con la autoridad de la dependencia a la que pertenece dicha informacion y
documentacién, por las consecuencias civiles, administrativas o penales a que pudiera haber lugar, por
acciones U omislones, en la ocultacién, alteracidn, pérdida y/o desmembracién de documentacidn
informacién publica. Los documentos originales deberdn permanecer en las dependencias a las qu
pertenezcan, hasta que sean transferidas a los archivos generales o Archivo Nacional,

Ley de Proteccién de Datos Personales: Registro Oficial Suplemento 459 de 26-may.-2021
Establece normas para la gestién de datos personales, asegurando su proteccitn y privacidad en el contexto
documental.

Art. 1.-Objeto y finalidad.-El objeto y finalidad de la presente ley es garantizar el ejercicio del derecho a la
proteccién de datos personales, que Incluye el acceso y decisién sobre informacidn y datos de este cardcter,
asi como su correspondlente proteccion, Para dicho efecto regula, prevé y desarrolla principios, derechos,
obligaciones y mecanismos de tutela,
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10. -Pm_mesm
| CANTIBAD DESCRIPCION  COSTO ESTIMADO
10 Refrigeno a plrt-apantcs 515,00
10 A Implesiones y encarpetado | $10.00
l
ToTAL $5.0

ACTIVICADES 4 RESULTADOS Y PROCXXCTOS

taobm mm] ism 25 horas|
: Planificacién | Al Iriclo se considerd la capacitecidn solo para |
| del proyecto X ‘ el personsl encargado del archivo, pero se
Definicidn de establecid que todo el personal deberfa acoeder |
i objetivos @ esta capacitacion, por su directo o Indirecto
| . — 4 manejo del mismo. l
Elaboracién ' Desarrallo del temario sugerido para :
del Contenido X capacitacién
del Curso
Desarrollo de Desarrotio de dlapositivas y de formularios
Materiales X referente al proyecto
Y formularios ; .
Planificacién ‘ La planificacién del horaric de la capacitazidn y
de Horarloy el espadio fisico se lo realizo con el apoyo del
espaclo fiskco X director del Departamento e msmo cue
para aprobd su desarrollo,
capacitacion |
| Capacitacién X La capacitacidn se desarrollé en 2 Horarics

| ‘ diferantes con el S0% del personal en cada
horarlo para ro Interrumpir atencién al usuario

en la Institucién.
| Medida de X Esta actividad se desarrollé medlante encuestas }
Resuitados realizadas a los usuarios después de la 3
capacitacién al personal.
| : . =
11. CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES
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35 actas para realtzr ls actividad, por o que se inprovisd y se realizd la capacitacidn en las ofidngs disponities.

2.~ Ls utiizacidn del "Infooss”™ no se pudo concretar por fallas técnicas.

Aaul s presentan los datos recolectados y se realiza un andlisis de los mismos, Se pueden utilizar tablas, graficos u otros
recursos visuales para presentar los resultados de forma clara y comprensible, Ademés, se interpretan los datos y se
establecen ralaciones entre ellos, Identificando patrones o tendendias refevantes.

N RESULTADCS ESPERADOS MEDIOS DF VERIFICACION % DE AVANCE l

1 | Gestide Documental Efidente ol | Meprs dgrifcatis en la gemin
docamental.

7 | Cumplimiento Normativa 1on fusdenmios cepociiadon extarin
mejor prepandes pas aaTol cor las
normatives y regalsdanes relacioneday
a0 ln pestidn de dscummenics, b que
redecrh € riesgd de Incumpdienacs
fegiles v meajocard la ransparencis

admirivrative.
'3 Mejora en & Ovganizackin de Archivos So akes ioa rocganzachie shanade 0%
les arehives.
o e e ok Ao . . = e | _—
| yoddass dela doumereacitn 1
memmm\umm l BN

‘ 15.1 2Logré el proyecto la meta propuesta?
Este proyecto ha logrado concienciar al personal del Registro de la Propiedad Municipal de! Cantén Auamu,‘
sobre la importancia de la cultura archivistica lo queseteﬂelm en las actividades diarfas proplas del dia a diz ‘

' 152¢Sonloscunblospfoduddosmrewbdodhctodolprwado o son resultado de otras factores que
ocurrieron?

La capacitacién del personal e ha dado de manera progresiva a los conocimientas obtenidos en esta carrera y se

|

| han reforzados por medio de este proyecto lo que a garantizado que el aprendizaje sea constante y de forma
| asistida,
|

N 5
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15.3 4Cambia ol im e;pr

odepgmmdo el grupo alque se esta tratando de beneliciar { hombres,
mujeres, pu ?d HupoSR ‘

15.4 JDescriba qué efectos ha tenido el proyecio on su sjecucion, ya sean positivos o negativos?
El efecto mas notable gue ha tenido aste proyecto ha ido s colaboracién y participacion de los Cofaboradores
de esta oficina reflejdndase el compafierismo v 13 predisposicdn al aprendizaje.

15.5 ¢Cdmo ha contribuido el proyects a la formacién profesional de los estudiantes?
Este proyecto ha contribuido en el desarrollo de las habildades de comunicacidn al impartir los conodmientos

adqguirides y poniendo en poniéndolos en prictica,
15.6 iSe ha planteado ejecutar una segunda etapa del proyecto con el mismo beneficiaric?
La ejecucidn de este proyecto ha sido unz agradable experiercia como estudiante y al mismo tiampo coma

beneficlariz por contribuir al correcto flujo del documento en las oficinas, motivo por & cual st me gustaria
seguir contribuyendo en la capacitacion para un mejor desarrollo de las actividades archawvisticas y

Administrativas.

Benefciarios del proyecto Benefidarios Rages  *300 11 ° 100« 1100
Baneficanas Planificades 10

Cstudiantes planificados Cstdantes  *100 1°100 = 100
Estudiantes planficados &

Nivel de satistaccidn de los usuarios Enouesta de Satisteccdn

S ol proyecto thene capactaciones:

Hores de capacitacion par profesor 2

Horas de capacitacion por beneficiario A

Horas de preparacidn por estudiants 20

Horas de preparacidn por estudiante

16, PRINCIPALES PAOBLENAS O LMITACIONES PRESE

1.- Las capacitaciones se debleron impartir en horarlos laborales por lo existieron varias interrupciones y no
todos los funcionarios pudieron estar de forma permanente en las capacitadiones.
2.- Hubo un poco de resistencia al cambio por parte de pocos compafieros que alegan no tener problemas

con |a organizacion actual de sus archivos,
.- se planifico la presentacién de la capacitacion con el infocus solicitado al yepartamento de sistemas, el

mismo que no pudo ser utilizado por problemas técnicos.
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17, CONCLUSIONES
La capacitacién en gesuén documental y administracion de archwos para Ios funclonariosdel Regtstro de |
' Propledad del Cantén Atacames es un proyecto fundamental que busca transformar la manera en que s
manejan los documentos dentro de la Institucién. A través de un enfoque integral que abarca desde |
organizacidn v clasificacién de archivos hasta el cumplimiento normativo, esta capacitacion se propon

generar un impacto significativo en la eficiencia administrativa y la transparencia del servicio piblico.

resultados esperados, como la mejora en la gestién documental, el desarrollo de habilidades pricticas, y |
promocién de una cultura archivistica, son esenciales para garantizar que los funcionarios estén equipadc
con los conodmientos y herramientas necesarios para enfrentar los desafios actuales en la administraciéon

publica. Ademas, el cumplimiento de normativas y la preservacién del patrimonio documental son aspectos

eriticos que fortaleceran la confianza de la ciudadania en la gastion del Registre de la Propiedad. Este
: proyecto no solo representa una Inversién en la capacitacion de los funcionarlos, sino también en la mejora

continua de la calidad del servicio ofrecido a la comunidad. Al fortalecer la gestién documental, se sientan

J
las bases para una administracién mas eficiente, respensable y transparente, beneficlando tanto a los

- funcionarios como a los ciudadanos a quienes sirven.

I

| capacitacion,

La respuesta de las entidades pablicas en relacion @ la capacitacion es muybuena, aungque se gueda en

simples buenos deseos, la realidad es que no les presta la importancia necesaria lo que dificulta la labor.

Por tal razon lo que recomendaria tomar en cuenta para una préxima capacitacion e< :
Comprometer de forma formal al Jefe del drea a prestar los medios requeridos para la capacitacion.
Informar a los Jefes del Departamento de Talento Humano para Sclicitar permiso requerido para la

Disponer de un espacio externo a la Institucién para realizar la capacitacion.

https:/.slldeshare.netlsﬂd/mamo-teﬂoo-28697965/28697965

 Abadal, E. (2004). Gestién de proyectos en informacién y documentacién. Gijén: Trea
| Castellano, G. (2018). La gestidn documental necesaria para la empresa, Byte Espafia, 229, 2023.

|

\ .
- Gonzdlez, 4 Goitidan, M., y Mendozs, B, @18). La gestlén documental en ﬂ)ndén de la preservacién del '

patrimonio documental, Revista Publicando, 5{(14), 196-209.
https://www.defensa.gob.ec/wp-content/uploads/downloads/2021/03/Ley-del-sistema-nacional-de-
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archivos.pdfl

https://www.defensa.gob.ec/wp-oon(ent./upioads/downloadslzoz1/03/Regla—tecnica-para-organlzaclon-y-
mantenimiento-de-archivos-publicos.pdf

https://www.educacionsuperior.gob.ec/wn-coment/uploads/dmloads/2014/09/LOTAlP.pdf

111 REGSTRO DE ASISTENCIA DE PARTICIPANTES: Se adjuntard las evidencias de asistencia d= los participantes,

.~
PRONCTO DF VINCULACION
CASACITACION BN GESDON DOCLMENTAL ¥ ADMIMISTIACION 0F ARZHIVOS
FUNGOMARCS DL REGSTRO BF LA PROMEDWD MUNKIFAL DEL CANTON ATACAMES M eblaeni
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111  REGISTRO FOTOGRAFICO Y/O AUDIOVISLIAL: Se adjuntardn registros fotogrificos de las actividades descritas
realizadas. (ESCANEAR Y PEGAR EN ESTE ESPACIO)

1. Grupoml 2, Entrega Material informativo 3. Exposicién |
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5. Entrega de Matenal Informativo
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16 | 17. 18.

FROCEDIMIENTOS DE GESTION | PROCIDIMIENTOS DE GESTION GESTION DE DOCUMENTOS
DOCUMENTAL Y DOCUMENTAL Y HLECTRONICOS O DIGITALLS
ARCHIYISTICOS ARCHIVISTICOS
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19. Sz T 20. 21.
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26. Encuesta

112  REGISTRO DE ENTREVISTAS: Se adjuntardn registros/evidencias de las personas entrevistadas y la infarmacidn
correspondente. (ESCANEAR Y PEGAR EN ESTE ESPALCIO)

ENTREVISTA N°1
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ENCUISTA Of DESEMPLRO

[Wimadn snsenia, e mtanos smatienerts responder o523 beeve erCiests pra evalidr e
tesrmpefo 32 oy sevadiones JObces Ot regateo de B propiedhal Sad resgreestes aos
Fafarkn 3 D3 CONTIANM e taanlras wervickos

1 1CAere caltfiearis 1y Mencdn redbife por porte de fon servidones podices on w
Utima “5ta o reghato de la prepiedad?

o txniertn

7 UKot Wpens e o L organtackin y TLegs 00 SOOITM IS §0 Comperackin &
| whitas artoriares?

, = G hbe ure sotatie Mk
o (M0 e Mg majora
. n-mu-vo-;wuu
l * Lroqgariiacins argeond

3 Enwra escale del 3 o 5, donde | e meay insatiafecha v § o mey salisfecha, g tn
atabec™ se encuentra con B efickesca en b stonckin de tramtes?

o 1 My isantalecte
o 7 tmmatidecho

o X Newtrd

o/ 2 St

o 5 My ntkluhe

A (Comutiors qin ‘o ytrddorrs pONKos deroairran torodmbasto y seguridad e of
aneo O WS procesos reg it dus)

* 5 en ek reorestn

(W enie mopaca e canes

- EEOQHU—(-

o Mo, o preerd’ s MOS0 Forprct

5. (Mase 2\0ara smagarinis © tamentacie pers majocer 1 stercitn y ke serwcin dol
epatre g la propletind!

o espueits iern -
u\mo‘ A l"‘ \\“'-‘“L-l

C\ t\\&i\ \\ (\\(\0 \ “‘S&
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ENCUESTA DE DESEMPERO

Estimado usuane, le whicitamos amablemente responder esta breve encueta para evibuar ol
desempetio de los servidores pibleos del registre de la propledad. Sus respuestas noy
ayudardin a mojorar continuamenie mesyos sorvicos.

1. 1Come calificaria b atencion reciid por parte de los servidores peblicos en w
Witima visita al reghvtro de [3 propledad?

«  Fxeolonte 29
v Buena

o Regular

. Mals

4, (Notd alguna mejora en La organirackin y entrega de decumentos en comparaciin »
vialtas enteriores?

o SL bubo una natatie mejora
+  Mubo una Rgena mejora y<

+  Nonoté camblos vpnificathves
*  La onganlracion empeced

1 Enuna escala del 1315, donde 1 ey muy imalisfecho y $ es muy satisfecho, 2qué tan
satisfecho se eacusnten con Iy eficlencia en I atencion de trdmites?

» 1 Muy insatidlectn
¢ 1 wsatisfecho

o 3 -Kewtral

v A-Satifecko O
o % Muy satiadecho

4 iConsdern que bos servidores piblices demestraron conocimiento y seguridad en el
marejo de los processs reghtrales

* S, #n todo momeno X

o 5L en s mayoria de casos

¢ S0l en algenos casos

o No, en general se mosiranon inseguros

5 iMene alguna sugerencla @ comentardo para mejorar la mencidn y los servicies del
reglstro de la propledad?

+  Respuesta ablerta

gy B bromnese
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ENCUESTA DE DESEMPERO

Estimado uwsark, le wicitamos amabiements resposder esla breve encuesta para evaluas el
desempeho do los servidores piblicos del registro de la propiedad. Sus respoestas ros
ayudardn o mejorar conthwameste ruesiros servicdes.

1. 1C&ms caliticaria la atenclde reciblds por parte de los seevidores pdblicos ensu
Oitlma visita ol reghitro de I propledad?

o Excelente

o Bucnas—"
o Regular

*  Mala

2. Matd alguna mejara en la egantzackiny entrega de dscumentos en comparacionn
vhites anteriores?

o 5| hebo yna notible mejora

*  Mube una fgera mejora

o Ho Poté cambikos signaticatives =
» L2 organizadibn empeord

1 o uea escals dof 1 215, doode 1 es muy Insatisfechs y 5 ex mwy salisfecho, Lqué tan
satisfecho se ercoentra con Ia eficiencia en la atendddn de trdmites?

o 1 Nuy satifecho
o 2-Insatisfecko

. 3-Newtlsm
A< Satisfeche

* 5. Muysathlecho

4 Comidern que Jos sorvidores plblicos dernostraron conodiiento y segurdad en el
manejo de loa procesas reghitrales?

= Y, entodo momento

o 5, onls mayark 00 cases p

« Soloen algunos cases

*  No, en general s Mastracon inmeguwos

% {Vene algusa sugerencia o comentario para mejorar Is atenddn y los serviclos ded
reghtre do In propledod?

. mmﬂ” "o M l.w.uuvt\-u“tm w\u@\

A\ m‘: ch\ﬁ\hw& A‘AM Wtc\vx‘o [LUN
Loher o x.om%o.&"

! i

-
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ENCUESTA DE DESEMPERD

Estimado usuarlo, le solicitamas amablemente responder esta breve encuesta para evaluas el
desempefio de los servidores piblicos del registro de ks propiedad, Sus respuestas nos
ayudardn a mejorar continuamente nuestros servicios.

1. iChmo cslificaria la atencién recibida por parte de los servidores pdblicos en su
(étima visita al registro de Ia peopladad?

o Excelente
* Buerw

«  Regulsr

« Mala

2. ¢Notd alguna mejora en la organizacién y entrega de documentos en companacldn 2
visitas anteriores?

«  S{ hubo wna notable mejora

*  Hubo una ligera mejora v

«  Na noté cambies significativos
o Lo organizacidn empeosd

3. Enuna escals del 1.3l S, donde 1 es muy Insatisfechc y 5 es muy satisfecho, 2qué tan
satisfecho se encuentra con |a oficencia en la atencidn de trémites?

* 1-Muy insatisfecho

* 2~ |matisfecho

o 3-Neutral

« 4-Satisfecho

o 5. Muy satisfecho /

4. !Considera que los servidores pablicas demostraron conocimiento y seguridad en &
manejo e los procesos reglstrales?

¢ S, or todo momento )

+ S, enla mayorfa de casos

+ Solo en algunos casos

= No, en general $2 mostraron Inseguros

5. {Tiene alguna sugerenda o comentario para mejorar Is stencidn y los servicios del
reglstro de |a propiedad?

*  Respuests ablerta

Hnb\t\w Vin U%W\Oh\“n n.Atam\ Qﬂvo olevicLow ol

Vsubyio
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ENCUESTA DE DESEMPERO

Estimade usuario, le solicitamos amablemente responder esta breve encuesta para evaluar el
desempefio de los servidores pilblcos del registro de |a propledad. Sus respuestas nos
ayudardn a mejorar contirsamente nuestros servickas.

1. {Céma calilicaria la atencidn recibida por partes de los servidores pdbiicos en s
Ultima visita al registro de la propledad?

o Bxelente ~
+  Buena

«  Regular

« Mala

7. INotd nlguea mejora en la organizacidn y eatrega de documentos en comparacion a
visitas anterforas?

s 351, bwbe una rotable mejora

¢ Hubo una ligera mejora

+  Neo noté camblos sgnificatives
* |3 organmiracion empeord

1. Enuma escala del 12l 5, donde 1 es muy Insatisiecho v 5 es muy satisfocho, iqué tan
satisfecho se encuentra con la efidencia en |a atencién de tramites?

* 1-Nuyinsstisfecho
s 1-Insatisfecho

* 3. Neutral

o 4-Satisfecho ¢
5 - Muy satisfecha

4. (Considera que los servidoras pablicos demostraron conotimiento y seguridad an el
mene|o de los proceacs registrales?

e S entodo momenty 4

* S enlamayoria de casos
» Soloen algencs casos
s No, en peneral se mostracon Insegures

5. {Tlene alguna sugerentla o comentario para mejorar |3 atenckdn y los serviclos del
: registro de ls propleded? g, se Puoéa Con soldar Lo drdmiles en

 fespuestaableta (Viee.

Gracias por su thempo y valiosa retroalmentacidn. Sus respuestas serdn analizadas para
Implementar mejoras continuas en beneficlo de bz cludadania,
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Némina de Particpantes de Encoesta de desempeiio a Funcionarios del
Registro de la Propiedad Municipal del Cantén Atacames

'NOMBRE Y APELLIDO | TELEFONO

Lors Ahsero Hewl] 0993502 B0 s ameragrie e tuige RS
miche fugirlo B | 072945445, Yo s bve LEQ i, an
ﬂulv’m'i’fwﬁ pleee Mag FVEIISTLcut o W TEVN 1 Don
| T [ eaf it i |
“-’\)rﬂ Q\,cﬂqn_.‘!j _(‘ o411 ssaval @MF\.\;"‘:\;: 2L

AR ‘l‘ ‘ \
Wanomn boec.a 0939 assnl” s

R p 0oy 2
{Redvins 53 by we? [P

4P;\Tt,n"tOlﬂ‘s "0 0..2‘-:" >

,é:y /ﬂlla :_‘m[’“.ii 6HYS
L

(i tais comiea |80 YIErs fl o yuidim e sy

PROPOSITO DE LA INVESTIGACION:

Evaluar el nivel de satisfaccién de los usuarios frente al desempefio y agilidad demostrada por
parte de los funcionarios de Registro de la Propiedad Municipal del Camon Atacames en os
tramites realzados en estas oficinas.
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2. PREGUNTAS:

. ¢Cémo calificaria la atencidn

recibida por parte de los
servidores publicos en su Gltima
visita al registro de la propiedad?

. ¢Notd alguna mejora enla
organizacién y entrega de
documentes en comparacién a
visitas anteriores?

. En una escala del 1 al 5, donde 1 es
muy Insatisfecho y 5 es muy
satisfecho, {qué tan satisfecho se
encuentra con la eficiendia en la
atencién de tramites?

. éConsidera que los servidores
publicos demostraron
conocimiento y seguridad en el
manejo de los procesos
registrales?

. ¢Tiene alguna sugerencia o
comentario para mejorar la
atencion y los servicios del registro
de la propledad?

Fxcelente
Buena
Regular

Mala

Sl, hubo una notable mejora
Hubo una ligera mejora
No noté cambios significativos

La organizaciéon empeoro

1 - Muy insatisfecho
2 - Insatisfecho

3 - Neutral

14 - Satisfecho

5 - Muy satisfecho

5i, en todo momento
Si, en la mayoria de casos
Solo en algunos casos

No, en general se mostraron
INSEgUres

Respuesta abierta
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114 MATERIAL DE TRABAJD: Adjuntar la descripeion deél materlal utilizado en las actividades de vinculacion en ur
tabla,

ACTIVIDADES RECURSCS EMPLEADOS

| Ertrega de Material Informativo Cargeta folder amarillo con Materal informatvo

| Proyeccidn de Temas de Capacitacion “Infocus” Problemas Técnicos no nos permitieron

|
tener este recurso

Exposicion Instalaciones de las Oficnas del Registro de la |

Propiedad Municipal del Cantdn Atacames

Encuesta realizada a los Usuarios de la dependencia | Cuestionario con preguntas evaluando el desempefio

. del Reglstro de |z Propedad de los funcionarios de esta oficina.
}
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PROYECTO DE VINCULACION
1. INFORMACON GENERAL DEL PROYECTO DE VINCULACION

TULE DE LA capacitacidn en gesticn documental vy administracidn de archivos,
#C-'I_VIDAD
PROGMMA‘. marzo 2024 - agosto 2024
LINEAIS) DF Empresa v Sonedad
INVESTIGACION
SUBU.NFA:S) D gestiOn documental y archive
INVESTIGACION
AREA DF GestiOn documenta
CONOCIMIENTO
DOCENTE tutor jorge pabon
RESPONSABLE
NEMPO DE 5 SEmanaal numero de horas 85
FIECUOON
CARRERASS gestion documental
FECRADE INICIO [)F 75 de julin de fecha de finalizacion de 'a
LAACTIVIDAD 2024 actividaed
2. DATOS ORGANIZACION / INSTITUCION BENEFICIARIA
NOMBRE DELAQAGANIZAZION CINSTITUCION BEMEFICIARIA
UBICACION :
PROVINCIA CANTON PARROQUIA
Pichincha Rum#izhul Sangolgul
DIRECCION COMPLETA
Montufar 251 y Lspejo-S v'.grﬂ:,wu, Ecuador
BENEFICIARIOS
BENEFICIARIOS DIRECTCS
FUNCIONARIDS DE LA INSTITUCION 62
BENEFICIARIOS INDIRECTDS
1.200

3, PROFESORES VINCULADOS

No NOMERES CEDULA DE EMAIL CARRERA ROL
|DENTIDAD

Magister forge Pabon
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5 VINCULADOS

LAY )
1DENT L

1 | Durwin Leonarda Ris (1718733148 darwinrios@iteduec | Gestdn | 96

Jiménez ' . Documental | !

| 2 Ligia Flena Romera Anasi 1720188646 fgiaromero@itq eduec  Gestion % |
Documental |

|

|

La Institucion no posee politicas ni procedimisntos archivisticos, en actualidad el GADMUR no cuenta coo toda la |
documentacion de algunas dreas adminstratvas de la municpalidad, debido al espacio reduoda donde se

encuentra el Archave Contral o repositonio que estd ubicade en la planta baga del edificio central; sin embargo, la |
documentacidn que ha sido ingresada se encuentra almacenads en sus respectivas estanterias, identficada de |
forma estandarizada, clasificadss y ordenada,

Todo 10 expuestc limita € manejo oportuno y eficiente de la Infarmacidn, ya que son respaldo de las decisiones y |

actuacinnes Institucionales, ademis de fuente de consulta intema v externa en los casas de los entes de control.

0 _xlf\i: il ~|r'/"
Toda institucion sea piblica o privada, debe tener en cuenta gue la preservation fisica y digital de la documentacian, |
€5 un proceso continuo y dindmico que requlere de recursos humanos, técnitos y financeros, como de un |
compromiso institucional 2 largo plazo, es recomendable revisar periddicamente ¢! plan de preservacidn fisica,

digital y actualizario <egon [3s necesidaces y cambios tecnolOghoos en ka Insutucion.

Todos los organismos, entidades e instituciones del sector publico, estan obligados al use y aplcacion de |z Regla
Técnica Naciong! para la Organizaciény Mantenimiento de los Archivos Publicos, por lo tanto, referimos la normativa

relaconada con los Siguentes articulos:

Articulo 2.- Ambito de aplicacion - La Reglo Téenico Nocicna) para fo Organizocion y Mantenimiento de fos Archvos |
Publicos, serd de uso y aplicacidn obligatona en tadas Ins orgamsmas, entidades ¢ instituciones del sector piblico y |

privode en fos que el Estado tengo porticipocion.
\

G fdentificar fos Lipos de documentos digiiales que Se mangjon en G empesa, como contratos, polizas, focturas, |
COrPas Plectiincns.

b Evaluar ef estado actuel de fos docwnentos digitaltes, formato, tamaio, colidad y nivel de aeeeso.
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. Critenas de seipccidn parg determinar que docwnentas digitales deben ser peeservodos v fargo plozo, wlor

hstdrico, Jegal, odministrativo y culteral

d. Esrablecer las politicos v procedimentas pora ko gestidn de los documenros digiteles, creacidn, coplwo,
QIIGNIZOCION, descapcion, aIMacenamiento, Consenacion, acceso, y aisposicidn firgl,

e. lener las herramientas y tecnolegios necesaras paro fa preservacion digital, sistemas de geshion de documentos,

software, dispositives de almacenomienta servidares v servicio en la nube.

f. Copacitaciones contindo: al personel encargods de los documentos digitoles, en el mangjo y use de las

herramienios tecna'dgicas.
g. Mon#ttorear y evaluor continuamente el plan de preservecidn digital

El papel gue desempefia el patrimonie documental y por ende kas archives, generan una craclente demanda de
inlormacan pues 1 funcicn principal de las fuentes docomentales es servir (omo testigo de |as acciones y
acontecimientos del presente y del pasado, bajo este contexta ios documentns constituyen el referente natural de
los procesus informatives, elementos lundamentales de 13 raciondlidad de la administracon pubkca. En este
sentido, GADMUR, ha emprendido acciones tendientes a modernizar 1a administracidn y gestion de los archivos;

con el fin de garantizar |z eficiencia en los procesos administrativos y el libre acceso dudadano a la informacion,

Los estudiantes del Instituto Tecnolégico Quita - ITQ, realizamos el diagndstico respecto a Gestion Documental y

capacitacion para ¢l GADMUR.

al. - Se procedio a realzar un diagndstico enfocada al archivo centra
institucional, revisande, analizande dicho repositorio ¢ identificande aspectos que permitan centrar la capacitacion

a bringdar,

Propuesta de Gula de Archivo orientada a [a Gestion Documental. — Se procedio a identificar y crear ciertas

herramientas biasicas para apoyo en gestién documental del GADMUR, hzeta llagar 3 desarroilar una guia de archive
cuyo propdsito s que la administracion documental, en 1ocas las fases del proreso dorumental archivistico, se
realice bajo normasy procedimientos téonicos que parmitan su sistematizacion y que garanticen ¢l manejoy archive

adecuado de los documentos que produce 1a institucian en ef cumplimiento de sus fundones.

Capacitacién Enfocada en Gestion Documental. = £n base 2l diagnéstan realzado en la Institucian. Procedemos con

la entrega del documento que sustenta el trabajo realizado,
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7.1 Objetive general
s Capacitar a senidores pablicos y gestores de archivos respecto de |3 organizacidn, conservacidn y
acceso a los documentos de manera eficiente conforme fa normativa nacional.
7.2 Objetivos especlficos
e Evaluar el estado de conservacion y preservacidn de los documentos en elarchivo
e Praponer recomendaciones para la mejora de la gestidn del archwvo, bzsadas en los resultadas del
diagnostico,

o Fortalecer los cenacimientos y las capacidades archivist cas de bas servidores publicos,

e |

ALCANCE §
“Plan de capacitacion Institucional de Organizacion de Archivos inicia a partic de un diagndstico de los
archivos de la nstitucion GADMUR, cuyo praceso logra identiticar aspectos digidos y criticas, a partir ée los
cuales existe vulnerabilidad en 1a Gestion Documental de |2 institucidn. En primera medida se identifican

estrategias pare el mejoramiento, gestion y ejecucion de, programas de capacitacion encaminados a

disminuir las conductas de riesgo de la gestidn documental.

e Abordaremos los conceptos, teorias y modelos cleve relacionados con la gestion documental v &
administracion de archivos, esenciaies para el desarrollo de un sisterna de organizacon de la Institucion, 1a
gestion documental s¢ ocupa de la administracién eficaz de documentos a lo large de su cido de vids, desdo
suU creacién hasta su disposicion fimal,

e Acontlnuacién, se presentan las princ pales conceptas y teorias relevantes:

o Conceptos Clave:

¢ Gestion Documentel, Se refiere 8l conjunto de précticas y sistemas diseados para controlar I3 creacion,
organizacion, almacenamiento, acceso y dsposicion de documentes, La gestidn documental asegura que
los cocumentos sean accesibies, utllizables v protegidos durante tode su ciclo de vida,

o (iclo de Vida del Documento: Este concepto describe las diferentes etapas que atraviesa un doowmento,
desde su creacion basta su archive y eventual eliminacidn. Las fases incluyen la captura, clasificackdn,
almacenamiento, accesn, conservacdn y disposicidn.

o Archivistica: Dsciphing que s centra en |3 teoria y practica de & organizadon y consevacion de archivos.
La archivistica establece las normas para s clasificacidn, preservacion y accesibilidad de documentos,

s Clasification de Docementos: Proceso mediante & cual los documaentces son Organizades en Calegorias o
grupos basados en criterios espacificos como el tipo de contenido, |a funcitn, o el origen. Esto facilita su
acceso y gesticn,

»  Preservacién de Documentos: Actividades v téenicas empleadas para mantener los decumentes en buen

estada y asagurar que continuen siende legibles y utilizables a lo 1argo del tempo,
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= Teoties y Modelos Relevantes

= Madeh Cilo de Vida Documental: Este modein dwide el ciclo de ida de un documenta en varias fases:
creacion, clasificacion, almacenamiento, uso, corsenaddén y dispasicion, Cades etapa requiere
procedimientos esperificos para asegurar que los documentos o mangjen adecuadamente. La
Implementacion de este models ayuda 4 optimizar 14 eficencia y reducir ef riesgo de pardida o deterioro
do documentos.

o Teoria de la Gestidn de Archivos: Enfatiza la Imporiancia de establecer politicas v procedimientos claros
para la gestidn de archivos, incluyendo la organizacidn, acceso y disposicidn, Euta teora sugiore que una
gestion efectiva se basa en |3 creacion de un sktema estructurago que facilite el manejoy recuperacion ce
docurmentos.

o Maodaia de Geston Documental Electrdnica (EDM): Aborda el manejo de documentos en formato digital,
incluyendo la coptura, almacenamicnto, acceso y preservacion de archives electrénicos. El EDM utiliza
herramientas y sistemas especializados, como los sistemas de gestion documental (SGD), para mejorar fa
eficiencia en la gestion de documentos digitales.

s Madelo de Conservacidn Preventiva; Focalizado en |a peoteccion de documentos para evitar su deteriorc,
InCluye practicas como el control de temperatura y bummedad en el almacenamiento de documentos fisicos,
v la implementacian de respaldes v encriptacidn para documentos digitales,

o Instrumentos y Herrameentas

e  Sisternas de Gestion Documental (SGD): Software especalizada gue farilita la gestion de documentos
electrénicos, permisiendo s almacenamiento, recuperacion, y administracan eficiente. Los SGD suelen
inclulr funcionalidades come centrol de versiones, acceso bassdo en rolos, v capacidades de blsqueda
avanzadas.

e Archivadores y Estanterias: Herramientas fisicas para ef almacenamionto de documentos an papel. Deben
ser saleccionados de acverdo con crterics de accesivilidad y proteccion, coma el uso de estanterias
metilicas para prevenir el riesgo de incensdios,

e Procedimientos de Respalde y Recuperacidn: Estrategias para garantearda disponibilidad continda de
decumentos digitales. Incluyen la reslwacion de copias de seguridod regulares y el uso de sistemas de
almacenamiento redundantes,

o Politicas de Seguridad de la Informacion: Conjunte de normas y directices disefladas para proteger la
confidencialidad, integridad v disponibilidad de 13 informacion. Incluyen practicas como el control de
accesos, |a encriptacon de datos y 1a capactacian del personal en seguridad de la informacldn,

o Prorescs de Gestion Documentad

o Capturd y Creacdn: Involucra la generacion y entrada de documentos en el sistema de gestion, Es

fundamental ascgurar que la informacién sea capturada de manera precisa y completa.
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o Clasificacion: Organza los documentos en categerias y asigna metadatos para facilitar su bisgueda y
recupsracin,

¢ Almaceramiento: Proceso de guardar documentos de manera segura, ya sea en formato fisica en archives
o digtal on servidores o sistemas de almacenamiento en |3 nube.

o Acceso y Recuperacion: Permite 2 los usuarios autorizados acceder alos decumentos segun sea necesario,
utilzando sistemas de blsqueda y recuperacion eficientes.

s Preservecion y Mantenimiento: Incluye actividades para proteger y martenerlos documentas en buen
estado durante su ciclo de vida, aplicandoe tecnicas de conservecion preventiva,

o Disposickiny Fliminacién: Proceso de eliminacidn o archivo final de documentos que ya no son necesarios,

siguiendo las politicas y regulaciones establecidas

CANTIDAD DESCRIFCION COSTO £STIMADO
Telefonfafcoipas # 25 capacitacion
Gastos de Viaticos S 30 vidticos
Material / caja T 15-caja 02-caja-03 5 13 capacitacién
Combustible

Elaboracsdn del Gagnostio K1UITnl du TG Desads 8n 18 noma wctivlitcs.  Darwen tkoa/

T1SARY norme secutons Ugls Romern

WML TGN 2 COAN T
|8 3 W LY N e
Pvieion meteriscapicheion Darain miay/ MOTANM MRS | 3 coMero
‘ Lgte bormwro
t"“'—.- W D Op I CAIRNE OTRITAON TeMe VIGSecN Magister jorge | AVOIR00 MYOI0M| 1 COMPETO
! e lA.YH.'. : )
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DA Sdn v FYOORCn Sal MItens’ & arpementar an s Darwn Kow'Uge
gl s s e auioa/zons (UON20M 1 COMAETD

Irplementacion oel Diagnostios con o Coordiredn ool

Archivo Cestral o8 lanattuckin

Rt s RS20 CHOBM0N 1 COMPLETO
Ol rige st of i comtingutetonie & Srnde s
P puctive cagac Lagdn Doewtn ot/ L

Rowors 120804 1/0WIGE 1 COMPRETO
Pruvertazin v la capasiiacién alos fnchranas del Gatbema Derwir Rios/Liga 20 foa2me 20/0070M conp
Aatonamo e ratiuacks e Rarmifihu Rarero % it
mrbom e "oaumn::n 2008 fanzion ands del Gotbema Durwie Rice/ Liga woRI0N /082004 3 COMPETD
Socialiacion matartal 2 ser erarongadoen by platatorma SGA ‘m'"‘:" 250812028 2070872004 1 COMruYo

Ehtxernedn |~y v el Roman e 2e/on2034 SUOM234 3 COMPIETD

.- \uﬁﬂp \\.,!\.-\\sa4 N7 3 S CSSRTO
‘%‘d‘~ ‘-’\I- ww‘s, o A

ST -,-f\.»-mﬁ"-es ;
"a o EC ""\\-!a-‘w‘ ) s

No se reallzd modificaciones al proyecto,
Bl el e Al el
+ Diagnéstico y andlisis de la institucidn en temas de Gestion Documental.

La actindad documental en 138 insttuciones privadas, pablicas del pais son en primers instancia, el
esguardo de e documentacion generada por las dreas productoras, en donde se ha avidenciado la
carencia de un inventario documental; por lo que, este estudio visualiza @ large plazo, por lo que nos
enfocamos adesarrollar y mantener archivos écnicamente estructurados, asf oMo recomengar espacios
eficentes, faclitadores de su quehacer institucional, £ munda actual en el que vivimos exige mantenst
centros de informacion documental que permitan el acceso a la informadidn pablica conforme la
normativa vigente, tanto para usuarnos externos 2omo intermas

Los archivos institucionales estan obligados a cumplir con la Regla Técnica Racional para |z Organizacion
v Mantenimiento de los Archivos Peblicos, expedida en mayo de 2019; para lograr la moderizacion,
transparencia y buena gestion institucional, optimizando tiempo v espacio de manera eficiente y eficar.
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En este sentico, presentamos el diagndstico
en temas de gestitn documental para el
GADMUR, & cuzl posee un Archivo Central con
documentacidn  desde ¢l ato 1540
almacenadas  estanterias  metdbicas  con
regositorios de cajas T15 wbicadas en forma
incorracta donde se estd deformande & caja
£n algunas cajas no estan con taps donde en
deteriore  bioldgico  {polvo] o estd
detericrantdn la documentacidn existernte,
también la descripcién de  tipokogias
documentales no e#s 1@ correcta, poseen
bitlioratos. v lbros encuadermados con
documentacian pasiva, los cuales no coentan
con e procesa ecnico  archivistico que
demanda la Begl Técnica Naclonal para la
Organizacidn y Mantsnimiento de las Aschaos
Poblicos

La documentacidn contable estd separaca dal
archo central

As! también la entdad no cuenta con un
sistema  da  Informocidn  de gestion
documental y la  actualizacion de la
docurmnentacidon  sin registrar en  ningun
inventaria documental o que dificuita el saber
gue tipologias documentales se genera «n la
institucién  y tampoco se puede reaccionse
sficientements con la hdsqueda oportuna de la memaeia Institucional, sin embargo, es impoitante
reconucer que la apertuca pare restizar este estudio téenico focolizado es latente y tembien la aperiura
del personal del GAOMUR para recibir capacitaciones en gesticn documental para orientarse con ¢ uso
de herramientas metodalcgicas archivisticas para una mejor manejo y contral de la documentacion .

|2 unidad productora sera i3 respansable de dar el ratameento s los fondos documeantales acumulzdos.
En caso de que esta haya sido suprimida, la Direccién de Gestion Documental y Archivo o quien haga sus
vecss asumird [a responsasilidad, de acuerdo con ef siguiente procedimiento:

Veriticar la documeantacidn histdrica de |z institucién can 1écnicas aprop adas.

En materia archivistica aplicar los dos princpios de Procedenciz y Orden Onginal

Respetar en Cclo Vital def Documenta conforme lo manifiesta la regla técnica,

Aplicar los provesos de clasificacian, ordenacion y descripcidn cel doturmento

Desarrollar Herramlentas Metodoligicas Archivisticas

Describir el fondo documental sigulerdo pautas de clasificacion por la entidad publica en o
moemento de la predvocidn documental

8 Levantar elinventanc correspondiente,

M e

Es importante mancionar que el Inventario documental e< un requisito para 1o transferencisg, asl
comp pars efectuar la baw documental. Actualments en el GADMUR, no posee ningun po de inventarno
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d et Al electuar este ostudio en e ADNMUE s r2alz0 un 1elevamient = informacon
determmandogque cuenta con un fondo documenial bajo un critedo dge almacenamignto de los bibkoratos y
Dmos documentales pol has de los periodos admmistrativos, eneste archivocentral ubicad en a3 planta
baja de entdad. e 181 nafre ) = fe [ ) 12 tobfizo lobiblroratos
b pastad | TR S ull it HIs Sopories v di In Nnamienio de
d nenlec Jeniies ¢ no 1 2023 m gu epusa ¢ 1a ( \ 25U
presenta en ¢l siguiente cuadro
EXSta olro archivo ge S mstlucian, pero no tuvemos accesd ol luygar, pero nos manifestaron de que an e
lugar habia documentacion desde 19380 hasta 1987 en ks actualidad
[ N Unided de conservacién | Cantidad
e sy P | apreximada
| Bik 1o alizadus (diferenty [P mentales) | 242
| 4 alas 115 )
3 Libros empastade 53
| l”—“ﬁ-‘.‘ )
Al reterimas a esta documentacion del GADMUR ublcada en un espacio de la planta baja del archiva entral
nstitucanal, s& realao un regstr fotoerdfi 0 Que S8 Mmuestra a continuadior

Fotografios

Humifizhul mesrcoles | 8 aposto de 21124

L 2 SR
! pondr B g
Bt Faaly o
Bledy Biedm
Ll =
Bl W
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t femps conculr gue se yuelve Impecioso el elaborar los instrun
ransterencia cel fondo

83)0 2518 CONMEXto, pc

3 Nt v vigente para realizar i valoraddn documental y a futuro efectuar unag posible transke

documental hacla el Archivo Intermedio de 1a Direcoidn o2 Archivos de @ Adminstrackon Pablica, gor lo tamo s
de conservacion documental, @i tambié

glaboracion del Cuadio de Casificeuon v Tabla:

aebe pooraar en la s
i Y i pregaracio

lIineamientos pary la documentacion que puada consderane pard bajs document:
dndel fonde instaudonal, enfuncion de as

establecer los
1ECTHCE e 2es 110N Socumental de g Socument at Sengs dosumentales
UE S& podran constiul =n archaa

del L0 (Cuadre

'f’LjI’%l(-/“ '.'.f“).

LEVANTAMIENTO FODA IDENTIFICACION EN EL GOBIERNO MUNICIPAL DE RUMIRAHUI
OFORTUNIDADES

de clasificacidn Documental] @ construir y de 1os Inventarios 4

FORTALEZAS

SN0 un

nacn en

de 1> macma outordad

DEBILIDADES

| FODA ExXpuesto e

| diagnostica etectuade vy descrito o

acion utilizando este FODA, al cud! e desarrollan una ser

r, aplicamos k3
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estrateglas en el andlisis de Correccion-afrontar-Mantener-Explotar (CAME), siempre trabajando con la
informacion recogida del andlisis FODA con el propdsio 4 gue se puedan tomar o2cisiones correctas para el
GADPRP, planmteando el sigulente dsefio estrarégico

Como mantener las Fortalezas,

Para mantener s fortalezas en pestion ge archivo en el Gobierno Municipal Rumifiahui, se pueden seguir
125 sigulentes recomandaciones,

1. Establecer un plan de gestion documental que incluya la identificacian, ciasificacian,
Crganszacion, consenvacion y disposiclan de los documentos,

2. Capacitar al personal encargado de la custedia de & documemacidn en s
normativa y procedimientas establecides para su manejo

3. Realizar awditarias Internas penddicas para verificar el cumplimiento de los procesos definidos
y detectar posidles cesviaciones.

4. Implementar medidas de segurklad infarmatica para proteger [a informacion almacenada en
Sistemas electrdnicas

5. Establecer un sistema de gestidn de calidad que permita la mejara continus de los procesos y
la satisfaccion de las necesidades de les usuarios.

6. Kealzar evaluacionss penadicas del plan de desarrollo del Gokblerno Municipal Rumiriahul para
asegurar gue ks criterws y lineamientes definidos se estén cumpliendo,

-

Implementar un modelo de diagndstico integral para archivos histdricos que fackite la tomade
decisionac pars las condioones del archwve que Inciden en 1z canservacidn, mantenimiento y
control de la documentacion

&, Suulendo estas recomendaciones, se puede mantener la centraizackin de la documentacion,
€l griterio ge responsabllidad por su custodia y mejorar 1z gestion de archivo en el GADMUR,
asagurando 1a disponibllidad, integridad y confidencialldad de |a decumentacian.

Explotar as oportunidades.
Para explotar las oportunicades detectadas en el GAOMUR, se pueden sepuir los sigulentes pasos

1.- Adecuacion en las instalaciones: So estd contrayende en las instalaciones del GDMUR un espacio
adecuade pars e Archivo central de la institucian, conforme lo estipula en 13 Regle Téenico o ort. 55.-
Adecuacion de espacios y dotocidn de mobiliarios, para una mejor arganizacion en b gestion documental,

2.-Implementar sistemas de gestién documental; conforme | Dispasicién Generol Tercera. - Dado el interés
en la gestion documental, se puede aprovechar esta oportunidad para snplementar sistemas gue permaen
una mejor organizacion y acceso a la informacidn. Esto puade inclulr la digitatizacién de documentos v |a
creacion de bases de datos para su almacenamiento,
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3.-Capacitacién en temas de archivistica: Para aprovechar al maxmo los sistemas de gestiin documental,
se puede ofrecer capacitacion en temas de archivistica a los empleados del GADMUR. Esto les permitird
comprender mejor cdmo organizar y clasificar les documentos, y cémo utlizar los sistemas de gestian
documental de manera eficiente.

4 -Elaboracién de polfticas Archivisticas: Para asegurar que los sistemas de geston documenta se utilicen
de manera efectva y corsistente, se pueden elaborar politicas de gestion documental. Estas politicas
pueden incluir direcirices sobre cémo se deben clasificar y almacenar los documentos, y como se debe
acceder 2 ellos,

Coma corregir las deblilidades. ‘
Para corregir |25 debilidades detectadas en el GADMUR, s@ pueden seguir 104 siguientes pasos.

1. Adguirir herramientas archivisticas: Es importante contar con herramientas que permitan
organizar y clasificar los dotumentos de manera eficiente, Esto puede incluir software
espacializado, como sistemas de gestion documental.

2. Estandarear los procesos de gestidn documental: Es necesario establecer procedimientos claras
estandareados para la gestion documental, desde la producodén hasta la disposicidn final de los
documentos. Esto puede incluir politicos v directrices para fa creacidn, almacenamienta, acceso y
eliminacion de docurmnentos

3. Conocer elentorne digital archivistico: En la actualidad, es fundamental tener canocimientas sobre
el enmorro digital archivistico, ya que cada vez mas documentos se generan y almacenan en
formato digltal £simportante astar al tanto de las mejores prdcticas para la gestion de dotumentos
digitales

4. Asignar recursos financeros para i gestion dotumental; €5 Importante contar con recursos
financieros suficientes para llevar a cabo una gestian documental eficiente. Esto puede indulr la
coatratacion de personal especialzado, |2 adquisicion ce herramientas y tecnokigias, y 18
capacitacan del personal en temas archivisbicas

Como afrontar las Amenazas.

1.-Busqueda de financiamiento alternativo: Exolocar fuentes de financiamiento adicionales, como
sufvencones, donaciones o alianzas con organizaciones externas, para cubrir [os costos de los procesos de

apoyo

2.-Optimizazion de recursos: Evaluar y asignar 108 recursos existentes de manera eficiente para garantizar
gue los procesos de apovo v la contratacion de proveederes de archivistica no se vean afectados
negativamente.

3.-Mejora te |3 seguridad en el archvo central: Implementar medidas de seguridad adecuadas, como
sisternas de vigilanca, control de acceso y proteccion contra incendios, para garantizar @ Integridad v
confidencialidad de los documentos akmacenasos,

4. -Cumplimeento normativo: Establecar politicas y procedimientes claros para cumplir con |as regulaciones
y normativas aplicables en cuanto a lz gestidn de documentos y archivos. Esto puede incluir capacitacidn
de! personal, aud toriac Internas v revisionss periddicas
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Es Importante tener en cuenta que cada Gobierna Municipal puede tener circunstancias y recursos
diferentes, par lo que €5 recomendable adaptar estas atciones a las necesidades y capacidades espedficas
de cada entidad, Ademas, es fundamental contar con el 2poyo v |2 participacion activa de todo el personal
mvolucrado en la gestion de |os procesos y documentos para ogras resuitados efectivos,

Programa de Capacitacién de Gestion Documental

Fara cumplir estos Lineamientos dal FODA <2 propuso un plan que consiste en hacer un programa de
Capacitacion en Gestion Documental a todos bs funclonarios | que ayude a determinar las estrategias y
Iineamientos que busca finalmente que el desemperio de fos funcionarics del GADMUR estén interesadas
en unmodelo de gestidn documental del Proyectos de las herramientas necesaras para generar calidad de
serviclo 4 traves de Iy documentacion que dia a dia estd generando 2n cacda una de las dependencias de 1z
institucion; asi mismo s2 contribuye 2 exigir un adecuado desempefio laboral en la activdades de archve
que generan potendalidades téonicas, con resultados optimos en el desempeda funcional en la gestion
documental y 3 su vez se da el mejoramiente continue de las competencias archivisticas garantizando
resultados faverables en el tratajo de los funcionarics en €l manejo de la documentacion.

El programa de Capacitanon, busca ademas de generar competencia laboral, el de dar un conocimiento
uniforme, estandanzado en referencia a conceptos herramientas de control y marco narmativo gue se
unen con |3 palites de ks gestion documental y patrimonio de & institucion, A través de un buen desarrollo
en la gestion documental, se crea un vinculo de sentido de pertenscia con la instituckin y el valor
incalculable ue dan las documentos en la gestidn administrativa que con el iempo formaran pane ya sea
de! Archivo Central o Archivo Histérico del Ecuador.

N* | RESULTADOS ESPERADOS MEDICS DE % DE AVANCE
VERIFICACION
1 } Capacitacién en organizacion de archivos basado ~ Participantes 62 ' 50% :
[ en la regla Téenica. 3
7 | Capacitacién en base a las  normativas | Participantes 62 0% *
eCugtonanas
"3 | Preguntasyrespeestas | Participsntes20 | C1s%
* PORCENTAJE GENERAL DEL AVANCE DEL PROYECTO: T 5% i

15.1. Y ogré el proyecto la meta propuesta?
§i, se Yogro capacitar a mas de la mitad de los participantes planteados en [a meta, alcanzando un mejor nivel de
comprensita utilizando un material didactico de facil comprension,

15.2 ¢50n los cambios producidos un resukado directo del proyecto, o son resultado de otros factores que

ocurrieron?
5, las cambios producicas fueron directamente el resultado ge la capacitaciin biindada & los partipantes,
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gﬂsﬁm’dﬂ_ prm ﬂ;ér?‘g'n ga Rrupo al que se esta tratando de beneticiar (hombres,

51, 8l impacto dei proyecto depende del grupo a capacitarse, gue en este casc no tien2 &l misme nivel de
CONOLIMLNtos y 1ampocd CUBNtan con s MISmas quipas tecnaldgicos.

15.4 ¢ Describa qué efectos ha tenido el proyecto en su ejecucién, ya sean positivos o negativos?

Conclentizar a los participantes en la importancia del buen manejo de la documentacidn y €l uso correcto de la
narmativa,

15.5 ¢Cémo ha contribuido el proyecto a la formacidn profesional de los estudiantes?

Afianzando fos conocimientos adquiridos duranté mi preparacian académica.

15.6 ¢5e ha planteado ejecutar una segunda etapa del proyecto con el mismo beneficiario?

Si, debido a que una gran cantidad de funcionarics de la institucidn capacitada quedd rezagada por falta de |
espacio flico,

Benwdiclarios del proyesto Berelclonos Heskes 100 624100-62 i
Bermlcionos Panificados 100 |
!
futudiantes planificado Esucdentes _ *1) ’
Estudantes pandficados 8*100-400
2

vael de sanislaceidn cle los wmm Ercuesta de Sarislaccldn 1005

nnm dr miuck‘m por profess

Homs e caowitseibn por beasfclne
| Hofas de propamoen pormuduno

Horas de preparacion por estud aate

8RR~

Falta de disponibilidad de un espacio fisico amplo, razén por la ceal no todo el personal que sa Inscribio logrd
participat,

* Crear politicas y procedimientos archivisticos para un manejo adecuado de 1z documentackdn.

e Brindar capaditaciones en coordinacldn con la Dreccidn de Talento Humano para de s manera
proporcionar mejor conodmienta 8 los fundonarios publicos en terra de Organizacdon de Archivos.

e Dasarrollzrung estructura fisica acecuada para deszarrolio gel Archivo

1 -Desarrallar habilidages correspondmnms al manejo de archiven.

2 -Brindar mayor eficiencia como Institusidn en beneticio de i3 comunidad.
3.-Brindar conoumignto en la orgatizacion para los archives pablicos con su respectivo cuerpo normativo
del Ecvadaer,
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content/uploads/2019/05/a3 SGPR_2019 0107 Archives.pdf
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11.1  REGISTRO DE ASISTENCIA DE PARTICIPANTES: 5S¢ acjuntard las evicencias de asistencia de los participantes.
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11.1  REGISTRO FOTOGRAFICO Y/O AUDIOVISUAL: Se adjuritardn registtos fotogrdficos de las activicdades
descritas realizadas, (ESCANEARY PEGAR EN ESTE ESPACIO)
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/. Capacitacién al persanal de la Direcckdn | 8. Socializacién Regla técrica Nacionalafos 7 rapacitacion funcsnarnics

de Secrataria Garwral cel Gadmur fundionarios del GADMUE
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11.2 REGISTRO DE ENTREVISTAS: S¢ adjuntarin redistros/evidencias ¢ Qs perseonas entrevistadas y 1a
infarmacion correspondiente, (ESCANEAR Y PEGAR EN ESTE ESPACIO)
ENTREVISTA N*1

DRA MCA'm gjcmm DARV\;g :{%sgucm
21-08-2024 HORA DE INICIO:

Verficar en qué estaco se encuenira los procases archivisticos de 12 institucion y si cugnian con Lécnicas
de archive para la respectiva documentacion que generan diariamenta,

2. PREGUNTAS:

;La institucion actualmente cuants con
inventarios?

iLa documentacion que se Ig elabora en los No tiena conocimientos

archives de gestion se Jos maneja

técnicamenta?

¢Los funcionarios de la institucidn han No raciben capacilacionss

recibido capacitacion en archivos?

¢Las instalaciones del archivo central son  Recién estan construyendo un adecuado espacio para
adecuadas para una buena preservacion el archivo Central de ia institucion.

No cuenta con inventario

documental?
JLa institucsdn cuenta con politicas Actual mente no cuenta con politicas institucionales
instituciones de archivo? de archivos

:Conocen de la Regla Técnica Nacional Para Si la conocen, pero no penen en practica.
La Organizacion y Mantenimientos de Los
Archivos Publicos?

@ Ay, Cristobal Colén K4-82 y § de Octubre, Guito 170515 D ossarnoe BN o iTaEDUEC @ WWW.ITG.EDU.EC N


http://WWW.ITQ.EDU.EC

INSTITUTO SUPERIOR
TEC O QUITO

ENTREVISTADO:

Nambre: Doctars Mariz Eugenia Chaver
Cargo: Coordinadora Archivo General del
Gadmur

114 MATERIAL DE TRABAIO:

ENEsiancin a5 EBveteine Saserioy

INVESTIGADOR:

;]‘w\y
t"l. Vi Saadi ,rm’
"l"‘":_‘“‘ . 1 YEBWNUrooRsw

M Tiraw

.

~diw

Lip= Romero/Uzrwin Rios

Estudiante ISTQ

DIAPOSITIVAS DE BASE LEGAL RELACIONADO CON GESTION DOCUMENTAL Y ARCHIVOS.

INSTITUTO SUPERIOR
TECNOLOGICO GUATO

CAFACHTACION ENGESTEN DOOWENTA Y
AWRHSTRACKN DE MCHINOS PUBRICOS

Exudiases
Oarnr Lenrards o Jandoes
g Llens Mormero Anas
Apoyt Nstbuckonad  Cocranadon del Acchbve Goners
ool GAOMR  Doctan Mards Fugenes Cidhae

=] =rescen
BASE LEGAL RELACIONADA CON LA
GESTION DOCUMENTAL Y ARCHIVOS

A

TRIRIREBINIRY
COMSTITUCKON DE Ls REPOBUICA DEL ECUADOR

o
—— V- — . — . — - ———
B WA W TP § S 0. W S w— .
W, T S W—— T & —
- e S b B e @ e S —— b &
T ———

T —— - —— - - —

Em

Q Av. Cristobal Cotdén B4-82 y D de Octudbirs, Guito 170213 E 09c147 108 INFO* TS.E0U LS @ WWW.ITe.EDU.EC T

LEY ORCANICA DE TRANSIARENGU ¥ ACCEEO A LA INFORIMACION PUBLICA



http://WWW.ITQ.EDU.EC

Caceluncin an Cducaciin Superine

TECNOLOGICO GUITO

L% ]

o ———

P

W
|
m

R ST T

e ..
baare w4 merate bere

o e pe—
P e

[ ] =

WALICEZ DE LA DOCUMENIACISH ELEC TROMCA

1T
m. :mm“

ARHRAH

DERSCHD DE ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA ART. 1

¢4 e e o A as
O -
b by

W AR B ——

B —— O ——

A AT

PSS

VALIONS ©F LA DOCUMENTASION DLECTROMCA

*. |
bl

.
'
-—-
.

,m
il
it

RESPUNAANLIOALE S

i
__.~

8
»
!

Q Av, Cristébal Colén E4-U2 ¥ O de Octubre, Guito 170513 E' oscarnce N8 INFOmITGEDUEC @ WwWWW.ITG.EDU.EC I


http://WWW.ITQ.EDU.EC

TECNOLOGICO GUITO

Excolencia an GCecas hn duhoriar

TERRATERS
CONCLUSION

Voo @ 0s 80 sume tra ot | . @S srate P o 1 - p— -0 -
R e P -

L Lo ey et m o ww g v —y -

. . o et imte w Twhe e

L P e F e e e

-
O e T L ]

B s O G P . -

e st ay nasdpyyiaing v

N - -.—-v-:.--m--
e e b

) et

/ REGLA TECNICA
‘ NACIONAL PARA LA
, ORGANTACION Y
- MANTENIMIENTO DE
ARCHIVOS PUBLICOS

WIRODUCCION
S —— TS re—
- teem N e

PRGLA TIOMCA SROOMSL Fafh LA DRGAMIZACIOM ¥ MANTINMDNTO 08 L0%
AR WSTY POWME O3

l BT it sretese m oA e lamms 100k

] S e E——— oo
.::.-,..-:-..- N - —— e -
: |
*C%";h v o-,.nivvn.-::::::-:::-
Al

_amsw . casrcmerny 1 T————— Ty | |
,- - - ? - S L tad
| o e & & S| e s g = . :m"-‘
TERT LR Emeemaa setoun
e ] S
1# DR
| R .

]
TRAR FEICMY & B A '
1 N S » u.o-.-
u-w: . ——— |

SR A M

Lt ]

Simmetumebiuesgen 4w oyt nms
0 TR m— 5

———— - -- ._ ———
*“l‘__ - - .

9 Av. Cristébal Colén £4-02 y © de Octubre, Quito 170515

D osesersios B weosmasouse () WWW.ITQ.EDU.EC IS


http://WWW.ITQ.EDU.EC

TECNOLOGICO QUITO

Wacoiencin on Kdecacion Swperiar

4 e emn -
S TS R RN S N

CRLOWTAL DEL DOCLUVEN TO

AR S R — -
St Guh b0 pbetaith ¢ —--~~
etiendind
-—u—mu.ulm-w
- - ——"

eyl ey

e - ——— 4
e . — o
r——

-
—
—— e —-——
- P Ve
—

ATRVAOONES OF LA DN LTION S GESTION DOCUMENTAL Y ARCHTD

o1 pfomi—no

02 .F:-‘ et 1 2} .r_ S e geeas @7-._.._...._....«..-.-_-.—‘_. R

-~
Y L B e
04 .F- R 09.?—- ————— |~ e e

[ I R

-

05 g 10 e et —e b

——amst
Pobberen o T I ——————

e T =
M . o Y e et e oo =
4-—-.-._.--.. St

9 Av, Cristobal Coldn B4-02 y § de Octubire, Quito 170513 [:' 0961473108 B INFOUITOEDALEC @ WWW.ITG.EDU.EC I


http://WWW.ITQ.EDU.EC

e,
: QuUITO

Babainnein on Saubatihs baprring

| O

PROCLSOS RILATIVOS A LA GESTION DOCUNENTAL ¥ ARCHMVOS

L I e e AL R S S

— — e 0 e e @« —
- — - -— -
——— e S —— = s —
———— e e ——

— et - o - -~
S S — et ——— —
- —  S— . — - PR

\
== | - v EImmmRasmal
R et e
— - -~ Rt
L wihe TP~ —— — - — — —
e yo—
il ¥ (o-m-v:-m-'—o-.-.

N —
.

B el i
. . ——— Ve mmste o

o e - e e tes

e drwmis w o ——— - —

Ly A wym e ot —

praoyet Srara by =

= R W e s e N e -

R Em T rrens o s e e b bt
i B b e e 1

9 Av. Cristébal Caldn E4-82 y 3 de Octubre, Quits 170515 D 0361473108 BE8 INFO S ITO.ECUSC @www.wo.eou.zc_


http://WWW.ITQ.EDU.EC

TECNOLOGICO GUITO

II(IAOIIOI o fducasien )49.' LA
OHDEMACION COCUMENTAL
Ty ﬂ -

B O mmmmnm‘]

ETIGLE TAS DF LOMOS UE ERPEirNTe

\,—\,—-

TH -  — — —— -
et _d = e g > w— g & & oo g B
m La L »bom.o“m.m.-
{ e
" (3 L A —————
—
P e e e -
. - - ..
ran e ee— pa— . —— e e =
mos wosg e nan

9 Av. Cristobal Colon E4-82 y 9 de Octubre, Quito 170515

oserrsioe BN wroermasouss () WWW.ITQ.EDU.EC NN


http://WWW.ITQ.EDU.EC

B 03 NATOLIMMM {f} ssnavouscan Y scuonseo D SLE0LL SHND '2qNI30 3P 6 K 20-¥3 BPIOD PASIEHI AY 6

S0 UPEMS LB IJ83PDY VS .'_l"l.’.’v

mmool?‘noma.l.
HORIEdNS OLNLLLSNI



I SUPERIOR

Eecolancin or tducocin

| O e

U
KESVICI0 S DOCUMENTALES FICHA DE PRES TAMO DOCUMENTAL 2 o =
———— A 4 T I =
L R i et ~— \ N
u—u-ln—-u-—-ou-:::- / —di A,ifa\ S
S T N AT B e e .
Pt S 0 - — - — S50 (u-.wu—-—-—..o— -
B T R - 4 ' ¥ \ —
R A .- 4
e e ph 8 e e St (;-.._..‘.__-~._.___.__ }
emeien

SN ———————— — - "

oo Cerw o s @ T - v—
et —

I SR S -
\ = v sow o 2 B0 g

|0 e E] e
COPAL CERTINCADAS .
COPILS CERTFICADAS
_v_, P P p— .
Lmgr o S & Mam & e we
e i
i e s v A gt et

s B e B 08 Ve A Ag tad s . —h B B s B
A Nids ot B N i, @ ey B G e e e o e A -

e
e e — = P SR PP U ———
= T pllin pue o S - gt b s | e o el et
VR A TR R (e R T e
. ke LK R - s by~

. ———
s T e g - — b f—
* Fubbenm el 0 & et pot o -

DOCUMENTOS ELECTRONCOS Y DIOTTMLES DISITALUACION ¥ DE SMA TERIMLLACION DE IMPRE 505
Bl R W M s G Sl B et

R e e s S

bhomt A pots be Serens e w , bot e e T AL T LR

R < - AR prwaces on se

M Sraern Be e e Gee N s Sl oy 1335 00O g St S0k YTl

-
R LIEL LT : — 8 O— .
=2 T , Cawa G o e Wy . Dpecrote atiam
;  O— O owtn Lanoarnnote B e
t v " — PN < ——r—_ e o mem et ade it by

9 Av. Cristobal Cobén E4-82 y 3 de Octubire, Quito 170515 E 026347300 B WFOSITO.EDU.EC @ WWW.ITG.EDU.EC N



 lducaiian Supatins

Lalsvmnton @ ‘o or wbih o smm -
- -
Brberakn. [arve) Taven Soame

RN T

LOFANLI TRASDIO IO L WA N
A LTS T A

@ Av. Cristébal Coldn E4-82 y § de Octubre, Ouits 170518 D osereros B8 wreosmoscusc ) WWWL.ITG.EDU.EC NN


http://WWW.ITQ.EDU.EC

TECNOLOGICO QUITO

Bxcolansis an Bducecién Supnrior

ACTIVIDADES

Diapositivas para capacitacién de Organizacion

Diapositivas pars capacitacién con base legal

Diagndstico Situacional de archives GADMUR
Hanco de preguntas

Etiquetas de repositorios de archivo

Formatas de inventario

Firma: 4 3
Responsable de Ia actividad de vinculacién
} 'REVISICN
Fecha:

JORGE EDUARDO 5wt spuvis o x84

PABON VALENCIA *eta 3030108 wéts eran
T ol bt JakTAONIN

Leda., X0000000O00X
Docante Tutor
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RECURSOS EMPLEADOS

Regla Témica
Lotaip, Losep,Ley de Comercio Electzdnico, Contraloria
General del Estado, (ddigo Orgénico General de
Procesos etc.

Narma Archivistica ISO 15485

Personal de la institucion
!

! Prestacion eficente de sarvicios tecnoldgicos

, Regla Técnica

REVISION Y APROBACION

Erika Vivanco
Coordinador de Vinculacién & Practicas
- APROBACION

Fecha:

s mpren
DIEGD JACOS0 5158 sczec aracs
vy
K

COVTRGA OARCES Sens Ao )

PR cosrrnis ot s siboriinsisnhose

MSc, Diego Ortega G.
Director Académico
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UNIDAD DE VINCULACION CON LA COMUNIDAD
PROYECTO DE VINCULACION
1. INFORMACION GENERAL DEL PROYECTO DE VINCULACION

CAPACITACION EN GESTION DOCUMENTAL Y ADMINISTRACION DE ARCHIVOS PARA
IO BE LAACTIVIDAD  LOS FUNCIONARIOS DE LA FISCALIA DE PATRIMONIO CIUDADANO (FISCALIA GENERAL

DEL ESTADC
PROGAARAA GESTION DOCUMENTAL Y ARCHIVO
LINEALS) DE EMPRESA Y SOCIEDAD
INVESTICIACICON
SUBLINEAS) BE GESTION DOCUMENTAL
INVESTIGACION
AREA OF LONOOMENTD TICS DE GESTION DOCUMENTAL
DOCENTE RESPONSABLE ~ MSC. JORGE PABCN
HEMPO DE EJECUCION 31 DIAS NUMERT DE HORAS 9
CARRERA/S
FECHA DF INICIG DE LA FECHA DE FINALIZACION
30 DE JULNO DEL 2024 : 29 DE AGCSYO DEL 2024
ACTIVIDAD GF LA ACTIVIDAD
2. DATCS CRGANZATION / INSTITUCICN BENEFICIARIA
FISCALIA GENERAL DEL ESTADO
FISCALIA DE PATRIMONIO CILZADANG
UBICACION
PROVINGCIA CANTON PARROOUIA
PHCHINCHA _ CITO A MARISCAL
DIRECCION COMPLETA
CALLE VICENTE RAMON ROCA Y CALLE JUAN LEON MERA
BENEFICIARIOS
BENEFICIARIOS DXRECTDS
SECRE TARIOS Y ASISTENTES DiE HISCALIA 16
BENEFICIARIOS INDIRECTOS
AGENTES FISCALES Y USUARICS

3, PROFESORES VINCULADOS

No NOMBRES CEDULA DE EMAIL CARRERA ROL
IDENTIDAD
JORGE PABON GESTION DOCENTE RESPONSABLE

IOUUMENT AL
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edisonjora@itq.  TECNOLOGIA

1 EDISCHN OCTAVIANO JARA 1720636594 adu.ec EN GESTION o6
CISNEROS COCUMENTAL
1725374118  luiscaleno@itq.  TECNOLOGIA
| 2 LUIS RODRIGO CALERD QUINTE edu.ec EN GESTION S6
" | DOCUMENTAL | i)

Dentro del analisis situacional se puede establecer que |a creacion de la Regla Técnica Nacional para la

Organizacidén y Mantenimiento de los Archivos Pablicos es para normar y establecer su aplicacion en el
sector Publico, con 1a finalidad de crear un sistema de Archivo homogéneo dentra de las realidades de
cada una de las instituciones publicas,

Desde su creacion y aplicacion la Regla Técnica es un eje primordial para las normas internas de Archivo

de las instituclones.

USTIFCACION

Mediante las Capacitaciones de la Regla Técnica Naconal ¢ o establecer la problematica actual 8e los diferentes

archives, como el poaco conotimiento de esta narma v su aplicacion

Através de las capacitaciones impartdas se pudo observar que algunos funcicnaros tienen conacimientos basicos

de esta Rewla y para el trabaio diaria (o que se utfiza €5 las normas v directrces infernas de esta instituclén,

Desde la expedicidn de esta Regla Técnica Nacional las institudones piblicas debieron poner en practica las
directrices de la mism en iag nstituciones pubiicas 2 fin de que permita gue la administradan y los ciudadanes

puedan usar i3 informacion de manera opertuna a infarmacion,

7.1 Objetivo general

Capactar 3 los funcianarios de |a Fiscalia de Patrimonio Cludadano para que pongan en prictica la werminclogis
y &l procedimento que estd establecido en la Begld Técnica Nadional para 12 Grganizacon y Mantenimiento de
Archivas Publicos.
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7.2 Objetivos especificos
Anahzar 10s diferentes Lérminos v procedimentos gue establece 3 Regla Tecnica Naconal,
Desarraliar los 1emas que se va a difundir a las diferentes funcionarios particpantes y optimizar el proceso de
archivo en su trabaio diario.

Capacitar a los funcionarios de la Fscalia de Patrimanio Cladadans sobiee 12 Hegla Técnica Nacional,

Capecitacion de 1o Jegla Téenica de Archivo a les Funclorarios de fa Fiscalia de Patrimonio Gudadano (Fiscatia

General Del Estada) para su éplicacdn madiante normas y directrices Intemas de archivo

P 9. MARCOTEGRKO" [

Dentro del estudio de la Reglz Técnica Nacional parz la Organizacion y Manteniendo de los Archivos

Publicos tenemos los siguientes términoes:

Archivo pablico.- Conjunto de documentos pertenecientes a entidades oficiales v aquellos gue se

derivan de |a prestacion de un servicio pablico por entidades privadas,

Documento de archivo,- Se entiende por documento aquella informacion creada, recibida y conservada
como evidencia, testimonio y activo por una Institucidn, organizacion o empresa en el desarrollo de sus
actividades o en virtud de sus obligaciones legales, con independencia del soporte y plataformas

tecnolagicas.

Documento electronico. - Informacion generada, enviada, recibida, almacenada y comunicada por
medios electranicos, opticos o similares. Esta informacion debe permanecer en el medio informatico
durante todo su ciclo de vida y debe ser tratada teniendo en cuenta los principios y procesocs
archivisticos comunes a todos los documentos de archivo para servir de prueba y apoyo a las funciones

de la organizacion, empresa o Institucion. (HEREDIA HERRERA, 1991}
Documentao digital.- Es el documento producto de una caplura mediante ecuipos de digitalizacion,

Dacumenta de archivo.- Es aquel que registra un hecho, acto administrativo, Juridico, fiscal, contable y
téenico, creado, recibido, manejado v usado en el ejercicio de las facultades y actividades de las

dependencias,

Documento electrénico.- s la informacion que una entidad publica genera electronicamente de un

aplicativo o software especializado.

Ordenamlento.- Operaclon archivistica realizada dentre del proceso de organizacion, que consiste en
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 Principio de orden original de los documentos.

En esta parte incluir una explicacion de los conceptos, teorias y modelos relevantes de los conceptos,
instrumentos, herramientas y procesos de gestion documental y administracion de archivos

involucrados en el desarrollo del proyecto. (Durdn, 2015).

El objetivo de la Regla Técnica Naclonal para la Organizacidn y Mantenimiento de los Archivos Pablicos
es normar la organizacion y mantenimiento de los archivos plblicos en todas las etapas del ciclo de vida
de los documentos a su vez también busca garantizar el cumplimiento de las requisitos de autenticidad,

fiabilidad, integridad y disponibilidad de los documentoes & corto, mediano y largo plazo.
El objetivo de esta regla es:

Normar la organizacion y mantenimiento de los archivos publicos en todas las fases del ciclo vital del

documento,

Garantizar que la informacion institucional sea recuperable de forma agil y oportuna.
Servir como fuente de consulta de la historia.

Algunas de las disposiciones de esta regla son:

En la foliacién no se deben utilizar cifras numéricas con suplementos alfabéticos.

No se deben repetir ndmeros.

No se debe realizar la foliacion en hojas en blance que no se encuentren salvadas.

Es nocesano dotar de normas completas para @ organizacion y mantenimiento de fos archives pdblicos, adecuando
e mecanismo que permitz promover la defensa y proteccion de los derechos fundameantales como el acceso a la
informacion pablica, meyarando la eficercia y eficaca de los servicios que prestan, asi como fortaleciendo la

transparencia v rendicion de cuentas a la ciudadania;

Para la formacion de la Regla Temnics Naoonal se transfirio las funciones del Archivo imermedio a la Secretaria
Nacional de s Administracidn Plblica, nstitucicn aue Incorpord en su estructura a la Direccion de Archiva de la
Adminstracion POulica para el cumpiimiento de 1as siguientes atribuciones: 3} Establecer 1os procedimientos de la
peshion de archivos para las entidades de 1a Adminstracdn Pdblica Central e Institucional, b} Elaborar e implemantar
manuales, procedimientos y normas téenicas para la gestion del Archiva, manejo documental, racianzlizacion de |3
gestion documental, corsernvacidn, custodia v mantenimiento de docunentos; o Dictar recomendaciones pata

mejorar lz administracian documental en las Entidades de 13 Administracidn Publica Central e Institugional; d}
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establecer secuencias dentrode |as categorias y grupos, de acuerdo con las series naturales cronoldgicas

y/o alfabéticas.

Expediente.- Conjunte de documentos perteneécientes a una perscna, asuntd o negocio, Testimoenios
escrites, refleje de un proceso administrative iniciado por un peticionario o por la misma Entidad, con
ordenamiento cronolbgico, construccidn logica en la que tienen explicacion las distintas actuaciones,

pues se puede seguir su nacimiento, produccion y efectes.
SISTEMA DE ARCHIVOS

Un sistema de archivo permite desarrollar una gestion documental eficiente, dirigida a |z proteccion de
todes los archivos de las organizaciones. Toda Organizacian debe poner en funcionamiento su Sistema
Institucional de Archivos, Un sistema de archivo permite desarrollar una gestion documental de
acuerdo con las técnicas mas adecuadas de archivo. Pero para que eso acurra s necesario gue la
organizacion defina e implemente una palitica institucional de archive, dirigikda a la proteccidn de todos
los archivos de la organizacion en las diferentes fases de su ciclo vital y al apoyo del AC, con la finalidad
de sentar las bases sobre las cuales el Archivo pueda cumplir el rol que le compete sobre los documentos

integrados en un SIA, (V,, 2023)

Proceso archivistico orientado a la clasificacion, ordenacion y descripcion de los documentos de una

institucion u organizacion.
Importancia de la organizacién documental

« Un archivo &s la memaoria colectiva de una organizacion y por tanto es de suma importancia

para su existencia y su huen funcianamiento.

« Colabora con el cantrol documental,

« Registra las acciones y actos que se realizan dia a dia
* Apoya en la toma de decisiones.

Para organizar un archivo debemos tener en cuenta los dos grandes principios de la

Archivistica:

« Principia de procedencia de los fondos, también denominado «principio de procedendax o de

respeto a la estructura interna del fondo.
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Recibir, administrar y custodiar ios decumentos de archivo de 1z Administracion Pablica Centeal e Instituconal, que
tenga masde 15 abos contados desde ki fechs de expodidan coma lo estabioce el articulo 15 de la Ley del Sistema
Nacional de Archivos; e] Canferir copias certificadas de las documentos bajo su custodia, chservando lzs Normas
iggales y técnicas de la materia; f) Elaborar gropuestas y proyectos de digitelizecion de los erchives bejo su custodia,
asi como los de las Entidades de la Administracidn Pablica Central e Institucional; g] las demis estableckias en las

leyes, reglamentos u otras normas del crdenamiento juridice.

:hf“fl % c‘

G BETIARA
COSTO ESTIMADO .

(A
1 Traslado .a_lgep_glclcantén Mejia 20
| 2 Traslade a la Fiscalia de Patrimenio Ciudadano | 30
i Investigacidn en fuentes biblograficas 10
14 Contrato de Infocus par ¢inco dias 60

/o7 Riunidn Tutse TG
’ | eoalizatian dol trabip
.. — i ey g Vinculacion
8N7 | Vinta al GAD de! Canton Malla a4 | Sin rosuhiados
30007 Reundn en Coordeacion de ? Autoriracidn y Firma
| Frealis de Patrimaonio Ciudadano - ‘deCarta d=
... A vt Compramea
008 | FOCUS GROAP » | S l | Sesiones o (rupo
{ B i con |os furcicnarics
0z/os FOCUS GRUUP 5 Sesiones ce Grupa.
| & con los furcicoarios
03/08 Reunvdn de Grupo A vatribucidn de
S | — ____ chvidudes
O7/08 | Eboracin de Matdrin despove | 5 Drapositives pars o
R s 5 porala Capecitscidn exposkion
efs Bisquecs o Infocus para 12 12 Contratacidn de los
- capacktacdn _ senicsas de Infaoss
LAB | Reunon deGrupd 3 | Detribucion de
- e Cachuidades
14/08 Laboracdn de Materinidespaye | D Diapostivas paraln
Sp— ke 8 | exposkidn
1508 | Faboracdn de Materda deaamvo | 3 Flaborae i de
- 1Al Capae tacshn i Entuestas
19/08 Pruebas de infocus =n fas | 2 Ubcar el gar para Sn
| wstahciones de la Feoalia . O Lapadacien
19088l | Capactation ) Exposicndn de ia fegle
208 Técnica Nackonal 1 oy
‘Fuscionanos de
=5 : Fleealia
19/E 2! Irstakecion y desinstalacion de 2 Instalaricn y
218 iedocus para las sspasivones desaistaiacian b
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21/08 o specitecion oe lon Fucioranm de K Fxponicion de a kegh
P y Fieealis Térmea facicnal » oy
Funcsanaran de 1y
| Fiy 18]
21/08 wtalpooe y dennvtalonion d 2 Instadicidn v
3a nfooun pars lins expasiciones
FEPOsE NG
75;\-3 | Rt 00 08 gru g pata la d E aoracidn oe Jog
| FRalied 00 e los irfoomes inlormes
2’{‘” Clasficatidn de las fotogralas - Futortn y clisZicacddn
O8 A8 0k para el
| informe
28/08 Tabulacda de los resultadm 9 Tabukedn de las

POCLERAS reatianas

e las ageonacanes

29/08 . Ei=D01 @000 O 508 eVor s die 3 Lindotetan de s
avarce y lgl Informes o avante y
fma
30/08 EleDaracion oe 108 nioe s de a | Elaboracian de ks
geance yhim! infarmes ce avance v
el

1z, Especificar las modificaciones realizadas en el transcurso de la fase da ejecucion. (En caso de haberias)

13. RESULTADOS Y ANALISIS

Aquise presentan los dates recolectados y se realiza un andlisis de los miemos, Se puadan utilizar tablas, ardticos u

Olros Tecursos visuales pars presentar os resultados de forma clara y caomprensible. Ademas, s iIntarpretan los

datos y s astablecen relaciones entre ellog, Identificanda patrones o tendencias relevantes
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1) éTenia canocimiento previo schre la regla técnica
nacional para la organizacion y mantenimiento de archivos
publicos?
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2) ¢Considera que la informacién aprendida en |la
exposicion sera Gtil en sus actividades diarias?

10
L

-

’ g 5
i)

L] 3
3) {Camo califica ¢l empleo de los recursos sudiovisuales
utilizados &n la exposicién?

L)
129
"
|8
o

»

.

]

' =)

n

i 3 )

4) (Estd familiarizada con &l concepto de gestion
documental?

P«na del grafice

ln I
o l
i 2
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5) éConsidera que los sistermas de gestion documental garantizan
la seguridad de la informacion?

i6
)
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10
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: Eeiiny
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3
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6) ¢Considera que la organizacion y mantenimiento de
archives plblicos es importante para la sociedad?

n
.c I
3
c
:

7) éUtiliza actualmente un sistema de gestion documental

en su trabajo?
10
.
v
P
J
5
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8) ¢Aprendio algo nuevo en la presente exposicion que sea
util en sus actividades laborales o cotidianas?

20
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Poderos conchus Gue ol 4032 de lox sncuertador 1 tenia cor Ve preio sobre le tegla técrice nacional paca ls coganicaciing

marcenimeerns de archivos pabicus, v e el 0005 de hus @ 0Oursladus 1 e ks ouOo e i i e

Podemas conchu gue ol 80 ¥ de los encusstadcs corade a cuw ls IRformacikn aperdda e le esgposicidn s é oulen sus
astrpdades Saiat

| Podenas conchm cue «! 95 2 de los encuertedos cal boe come MUY DUCND o eroles du b 1ecunsos madovinuales utirados sn by
J rpowetdn gy ol 15 5 cablves s BUTND of s de iesmsos audusieasles

rPodnnl conchul gue ol 55 3 de o encusstedos sstd landiezeds con el corcepmo de gratidn dosurmenie ¥ gue of 452 no exa
forrfiaric ad

Podenos nonciul gue ol 35 2 de e encusrst ados corcide an que ios tistenas de gesiisn cocunertal ger st cen L seguded de (e
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Podenoy consiur cue o) 100 < de s 69000 STAA DS 00 NEaierd (pae B 01 DA | MANETETR S0 e 3:07m08 pOblcos et
Mrooterte D e le soced el

-

Podenns conchus que »l 55 3 de lox odca sfica actudererne un sht e gestide docureriad e sutabac

Podenacs conciul gue ¢l 20 ¥ de s sncurst ados sprendid algo nuevs v ls ETeIeTie e@osckin Que see U en s senodedes
Ilohnubcnm.l
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El chietivo de la vrondackin con la sockedad fue company con s comurvdad los conoomiertor aprenddos en o lnstings Teensidgice Lo, y una v
QU Inalzamos kos 1esullados podemos verfion gue o 3004 de kos panicipartes aprenchern Musvos 0onockrisr o g les s (e oo s
thadk datlag y tamibién pade conetatar gue of 10057 de lox encusnados condides [serpanancia de ls Gesidn Dacumencal on la Saciedad

RESULTADOS

8] iAprendia algo nuevo en s presente exposicion que see utl en
s actividades laborales © catidianias?

71 LUtihea octualmente un dstema de gestion documental en su
trabajo?

¢) {Considera gue I3 arganizodon y momenimicnto de wchivos
poblicos @5 impartante pora ks sooedod ?

5) (Considers que los sistemss de gestion dacumental gacantizen
Iy seguridad de ls nlormacion?
4) ¢ Esté farmiliarizado con &l conceplo de gestion dotumental?
3| ¢Como calfice ef empleo G0 s reoursos auliow suales
utilizados en la exposiion?

2) (Considera que la infarmacidn aprendida er la exposiciin sark
acil en sus actividades deacias?

1) {Tenda corcmiento previo sobee [a rega tecnics nacional
para s argannaaon Yy mantenimiento de archivos guniicos?
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15.1. JLogrd el proyecto [a metd propeesta?

. A través de la capacitacian y la apkcacion de [3¢ encuestas se pudo establecer que <o consiguid el
objetivo planteada.

15.2 ¢50n los cambias producidas un resultado directo del proyecto, o son resultado de oteos factores que ‘
acurrieron’t

. Resultado directo del Proyecto, se curmplid con lo planificado

153J Cambi% i imb(?‘dd del provecto gependiendo del grupa al que se 25td tratanda de benéficiar (hombres,
mujeres, peehios iIndigenas) o region o en el tiempo

. S cambia porque algunos tunclonarias t2nlan conocimientos previos
. Nao cambita el impacto de proyecto sise impartia 2 hombees y mujeres, #llos coma funclonarios si
alcanzaron las conocimientos que se expuso a través de las capacitaciones.

154 dDescrdaqué efectas ha tenido el proyecto en su ajacuckdn, ya sean positives o negativas?
. Ffectes positivos porgue mediante las exposiciones se pudo transmitir nuestros conocimventos y
abjEtivas que 2l eegir la carrera de Gestion Documental se ha o adquirendo mediante &l estudio
de las mismos

155 iComo hacontribuido el proyecto a la farmacion profesional de os estodiantes?

. Hi contribuide de manera positiva en gl aspecto sacial, s ha conseguido farmar un buea equipn de
estudia y trabzjo con mi compafera.

. En el aspecto profedanal ia experiencia de gader trasmitic 104 temas aprendidos en clases ha sigo
gratificante v el habar conocido a diferentes funcionarios que nos dieron |3 total sparturs para el
desarrollo de este proyecto de vinculacdn,

1556 {50 ha planteado sjecutar una segunda etapa ded proyecto con el mismo beneficiario?
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5] iemara

Beneficinos del prapecto Bormlctance Sogley 100 8100
Berelzlanos Plandicodos in

Estudiantes plandficacdos Egudiontes 10 2 %100
Estudantes planificados &

Wheel de satsTaccidn de los usuares Ercuesta de Satifacodn
51 @l proyecto thene Cpactacianes:
Hores de Capacitecidn por prokss
Hores 0F Capacitaciin por benediclaio
Horas de brepnnclﬁn por estadisie
Hores de preparncon por extudisnte

. El tiempo, toda vez como trabajamos teniamos que buscar espacias de tiempo para poder realizar 1as
reuniones y las capacitacionss.

v A ravés de las Capachaciones Impartidas de Gestion Documental y Administracidn de Archivos que sa
realizd a bos Funcionarics de fa Fiscatia de Patrimonio Civdadano {Fiscalia General del Estace) se consiguid
difundir y aplicar lo aprendida en Ia Matenia de gestidn Documental.

v Se desarrollé de manera eficaz las exposiciones del temza elegida para poder vincular 3 la sooedad con
nuestra carcera de Gestion Documental,

v Con la capacitacion impartida se consiguit que ks Funcionarics cbitengan tips para su trabajo diario en el
tema de Archivas y Gestian Documental,

7 Sesipa realizando este tipo de trabajos para que podamos condcernos y compartir Comao companeras de
estudio y colegas en el ambito laboral.

> Este tipo de trabajos los podamos realizar en instituciones publicas y privadas aque tambign necestan

conocer |a aphicacdn del Sistema de Archivo y Gestidn Documental.
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11.1  REGISTRO DE ASISTENCIA DE PARTICIPANTES: Se adjuntard las evidencias de asistencia dé los particpantes.

111 REGISTRO FOTOGRAFICO Y/O AUDIOVISUAL:
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1. Viziva GAD dal Cantdn MEIIA 2 VisitaiAb del Cantdn MEJIA 1. Viska GAD del Cantdn MEJA

4. Visita GAD de! Cantdn MEIIA S.Ingreso da Sollcitud FSCALIA 6. Ingreso de Solicitud FISCALIA
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10, Entrevista Coordinadora FGE | 11, Entrevista Coordinadora FGE | 12. Entrevista Coordinadora FGE

13, Entrevista personal FE°C (FGE) 14 Entrevista persanal FEPC (FGE) | 15 Entrevists personal FEPC {FGE)

16 Entravista personal FEPC [FGE)

| Z1REUNION DE GRUPQ
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s Sapet

22.REUNION DE GRUPG 23 REUNION DE GRUPO 24, REUNION DE GRUFO

75. REUNION DE GRUPO 26 RELINION DE GRUPO 27.RELINION DE GRLIPO

=

28. REUNION DE GRUPD 29, REUNON DE GRUPO 30. REUNION DE GRUFO
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31 FOCUS GROUP | 32, FOCUS GROUP

I

34 FOCUS GROUP | 35.FO0US GROUP

| 36. FOCUS GROUP
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40 PRUEBAS INFOCUS CAPACITACION 41 PREPARADON CAPACTACION 42 PREPARACION CAPACITACION

| 45.CAPACITACION

| 48.CAPACITACION
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43, CAPAOITACION SO.CAPACITACION 51, CAPACITACION

URtoéne
=l

52 CAPACITACION 53.CAPACITADON 54.CAPACITACION

S5.CAPACITACION S56.CAPACITACION 57.CAPACITACION

SAN TOEANA o
T .i}“:“”‘?‘ 4
SN POUIND 2E
S04 ARIEDS
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SB.CAPACITACION S9.CAPACITACON BOCAPACTALION

E1.CAPACITACION 62.CAPAQITACION

64 CAPACITAOON B85.CAPACITACION 66.CAPACITADCN

€7.PARTICIPANTES 68.PARTICIPANTES B9.PARTICIPANTES
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JO.PARTICIPANTES 71.REUNION DE GRUPO FINAL J2.REUNION DE GRUPO FINAL

11.2 REGISTRO DE ENCUESTA:
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ENCUESTAS REALIZADAS

19 AL 23 DE
FECHA HORA DE
encuesTA:  [RERELS AR INICIO: R0

FISCALIA GENERAL HORA DE.
DEL ESTADO FINALIZACION:
gﬁ'ggé’s‘i{fm' UNIDAD DE 17H00
" PATRIMONIO
CIUDADANO

PROPOSITO DE LA INVESTIGACION:

Difundir los temas aprendidos en la Carrera de Gestion Documental en la poblacién de los
funcionarios judicales de la Fiscalla Genera del Estado, especificamente en fa Unidad de
Patrimonio Ciudadano y su posible aplicacion de la Regla Técnice Nacional para la
Crganizacidn y Mantenimiento de fos Archivos Plblicos.

114  MATERIAL DE TRABAJD:

ACTIVIDADES RECURSOS EMPLEADOS
| FLABORATION DE DIAPOSITIVAS MICROSCFT POWER POINT
LABORACTON DE ENCUESTAS | MICROSOFT WORD
; TABULACION ' MICROSOFT EXCEL

FLABORACION DE INFORMES | MICROSDFT WORD
| REUNIONES DE GRUFO | PLATAFORMA 200M

; HOJAS DE PAPEL BON
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Escelancia wn Fducacion Supering

Gobiernas Auténomos  Descentralizados Parroquiales U otras entidades

ACTIVIDAD A
ecyatarianas

FROGRAMA: Gestion Documental y Archivo

LINEA(S) OE Empresa y Sociedad

INVESTIGACION

SUBLINEA{S) Gestion Documental

DE

INVESTIGACION

AREA DE Gestion Documental

CONOCIMIENTO

DOCENTE Jorge E. Pabon Valenca

RESPONSABLE

TIEMPO DE 4 semanas NUMERO DE a6

EJECUCION HORAS

CARRERA/S Gestion Documental
FECHA DE

sl 25 de julio del FINALIZACION 31 de agosto del

INICIQ DE LA >

ACTIVIDAD 2024 DE LA 2024
ACTIVIDAD

2. DATOS ORGANIZACION / INSTITUCION BENEFICIARIA

Gobierno Autonomo Descentralizado de la Parroquia de Pomasqui

UBICACION
PROVINCIA CANTON PARROQUIA
Pichincha Quito Pomasqui

DIRECCION COMPLETA
Calle Marieta de Veintimilla y Pasaje OElc N* S1-77. Pomasqul
BENEFICIARIOS
BENEFICIARIOS DIRECTOS
La Administracion Parroquial de Pomasqui
BENEFICIARIOS INDIRECTOS
La comunidad de Pamasqul y los estudiantes del Instituto Superior Tecnalégico Quito
3. PROFESORES VINCULADOS

No NOMBRES CEDULA EMAIL CARRERA ROL
DE
IDENTID
AD
1 |orge Eduardo 04005170 jorge.pab Gestién Tuto
Pabon 58 an@itg.ed Documenta r
Valencia u.ec |
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4. ESTUDIANTES VINCULADC

EMAIL

Jorge Eduardo Eduardo.za Gastion
Zapata Barreno -4 pata@itg.e Documen
d\ﬁe‘ tal

Para la elaboracion del medelo funcional de gestion documental se realizara acorde a
las necesidades que presenta el GAD Parrcquial de Pomasqui, con el objetivo de
optimizar el trabajo en el darea administrativa y asi brindar una atencion eficiente a las

instituciones publicas.

ESTUDIO ORIENTADO AL GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO DE LA
PARROQUIA DE POMASQuUI

5.1 ORGANIZACION TERRITORIAL
Pomasqui es una de las parroquias mas cercanas a Quito y la gue mayor influencia
urbana ha recibido, sin embargo, de lo cual mantiene su identidad y expresiones

culturales.
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Limites:
e NORTE: Parroquia San Antonin de Pirhin
= SUR: Parroquia Cotocollag y FEEESSEis

Carcelén
* ESTE: Parroquia de Calderdn
¢ OESTE: Parroguias de
Cotocollao y Calacali

Altitud

El valle tiene una altura de 2,400 m.s.n.m., con un clima que varia entre 12°C y
18°C grados y una pluviosidad comprendida entre 300 y 1,100 mm. Se trata de
una region semidrida, con un clima primaveral,

5.2 Mision
Pomasqul es un Gobiemo Parrogquial Auténomo Descentralizado del Distrito
Metropolitano de Quite que apunta por el desarrollo de un trabajo eficiente y
eficaz, que se enmarque gentro de la Constitucidn, las leyes, los reglamentos,
ordenanzas, acuerdos y resaluciones; planificanda y coordinando las acciones con
sus habitantes, comunidades y gobiemos seccionales y alineados con el Plan
Nacional del Buen Vivir,

5.3 Vision

Nuestra vision al 2025 es ser el centro de conectividad del correder turistico
Equinoccial, con identidad propia, sequra, con un medio ambiente saludable,
gente sclidaria, tolerante y participativa; que cuente con servicios basicos y
tecnoldgicos eficientes, equipamiento urbano e infraestructura turistica, educativa,
recreativa y de salud que garantice el bienestar de sus pobladores y turistas; con
un sistema wvial en buenas condiciones, conectado a los corredores oriental y
occidental metropolitanos; con un  Gobierno  democratico, incluyente vy
participativo, con un alto nivel de control social y transparente para alcanzar el
buen vivir,

5.4 Valores

El Gobiernn de la Parroquia, se enmarca dentro de |os sigulentes valores
institucionales: Integridad, equidad, solidaridad, justicia, lealtad, responsabilidad
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sccial, compromiso y trabajo.

5.5 Antecedentes

Al ser estudiantes de la carrera de Gestion Documental, y bajo el contexto de
acercarnos como estudiantes y docentes a un contexto real a través de proyectos
que generen impacto positivo especialmente eén la sociedad se ha realizado un
acercamiento forma entre el GAD Parroquial de Pomasqui y nosotros como
estudiantes del Instituto Superior Tecnelogica Quito {anexa 1), para llevar a cabo
las actividades de vinculacion, cuyo propdsito es brindar capacitacion en
procedimientos de gestion documental. Esta actividad busca una relacion entre los
estudiantes del ITQ y el personal administrativo del GAD Parroquial de Pomasqui
para brindarles una capacitacion en cuanto a procesos de manejo adecuado y
sequro de lg documentacion, promoviendo las buenas practicas de gestion
documental y garantizando la preservacién de la informacion, y asi fortalecer el
buen manejo de la informacion del GAD,

El modele funcional de gestion documental para el Gobierno Auténomo
Descentralizado de la Parroquia de Pomasqul de acuerdo con |a informacién obtenida
en esta investigacion y los resultados que arrojaron las encuestas ejecutadas al
personal administrativo, tiene la finalidad de solucionar varias dificultades que
presenta el personal administrativo con respecto al proceso de documentacion y de
archivo entre las que se destaca lo siguiente:

Existe una debilidad en cuanto al proceso de organizacidon y control de archivo, ya que
existe un minima control en el drea, es decir se realiza un control escaso de acceso de
documentacion ingresada a la institucion, en la misma forma existe wun
desconocimiento de las bases legales que rigen en el Ecuador con respecto a la
conservacion y cuidade de la decumentacidn institucional,

Por Lal razdn se vio la necesidad de elaborar el modelo de gestion documental, la cual
ayudara al fortalecimiento del GAD de Pomasqui, como un instructivo para que facilite
el llevar adecuadamente los procesos administrativos que se desarrollan en la
entidad. De manera especifica este trabajo investigative persigue dotar al persenal del
GAD de Pomasqui un instrumento facil y eficiente de usar que va hacer previamente
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utilizado en el archivo que maneja la entidad,

7. METODOLOGIA

7.1 Metodologia
La metadologia empleada en este estudio sera la siquiente:

« PLANIFICACION INICIAL Y CRONOGRAMA DE EJECUCION DEL
PROYECTO APROBADO. - Se procedera a efectuar lz planificacion y
cronograma correspondiente @ la capacitacion que se le brindard al
personal administrative del GAD Parroguial de Pomasqui.

* DIAGNOSTICO ENFOCADPO A GESTION DOCUMENTAL. - Se procedio a
realizar la respectiva observacion de como se encuentra el archivo central
del GAD Parroquial de Pomasqul y asi centramos en la correcta capacitacion
a brindar.

« PROPUESTA DE GUIA DE ARCHIVO ORIENTADO A LA GESTION
DOCUMENTAL. - Se procedid a identificar y crear las correspondientes
herramientas basicas para el apoyo al GAD Parroquial de Pomasqui v asl
llegar a desarrcllar la respectiva guia de archivo para que el personal
administrativo maneje de forma adecuado y bajo las npormas vy
procedimientos que garanticen una sistematizacion adecuada del archivo,

+ CAPACITACION ENFOCADA A GESTION DOCUMENTAL. - £n cuanto al
estudio realizado y descritc anteriormente se proporcionara |a
carrespondiente capacitacion al GAD Parroguial de Pomasqui,

« INFORME DEL TRABAJO REALIZADO. - Entrega del documento gue
sustenta el trabajo realizado en e GAD Parroquial de Pomasaqui

‘8. OBJETIVOS

8.1 Objetivo general
Fartalecer los procesos de la gestion decumental mediante el modelo funcional de
la tal manera que garantice la correcta y oportuna ejecucién de las actividades
dentro del GAD Parroquial de Pomasqui
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8.2 Objetivos especificos

e Mejorar los procesos de documentacion a traves de las funciones de la
unidad administrativa, técnica de organizacién y conservacion de
documentos con la finalidad de aptimizar el tiempo

o Optimizar el tiempo de tramites a traves de los procesos generalizadas por
los cuales pasa un decumento.

e Facilitar la supervisién de documentos mediante la especificacion de
formatos de seguimiento y conservacion del archivo.

9. ALCANCE DEL PROYECTO

La presente investigacion abarca los siguientes aspectos:

* Un marco tedrico en que se abordan los conceptos minimos necesarios para
facilitar el entendimiento de temas sobre gestion documental en general (lo
gue considera entre otros el tema de conservacidn), tipos de archivos,
seguridad,

» Una estrategia para valorer el impacto de las amenazas identificadas,
valoracion que se basa en criterios tales como riesgo inherente y de control

« Una propuesta para mejerar la gestion documental en los departamentos
administrativos del GAD Parroquial de Pomasqul, en el cual serd a través de
una entrevista realizada a usuarios y personal involucrado en el procese de
agilidad en la informacion.

/10.  POBLACION MUESTRA
La investigacidn se realizara al personal administrativo del Gobiermno Auténomo
Descentralizado ce la Parrequia de Pomasqui para lo cual se utilizard unas entrevistas

para obtener la informacion relevante que permita l1a realizacidn del proyecto de
vinculacién.
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Tabla 1: Personal administrativo del Gobierno Autonomo Descentralizado de
la Parroquia de Pomasqui

PUESTO NOMBRES Y APELLIDOS
PRESIDENTA Inna Mora

VICEPRESIDENTE Xavier Arias

Vocal Johana Cordova

Secretario Rodrigo Marcelo Paredes Arévalo
Recepcionista Rosa Alexandra Castellanos Nolivos
Asistente Carlos Mateo Cabanillas Acuina

h & B MARCO TEORICO

Para comprender mejor de manera la presente investigacion que tiene por objetivo
analizar la gestion documental en el GAD Parroquial de Pomasqui, se ha examinado

varios referentes gue respalda la investigacion,

{Reyes, 2017) de Perti con el tema: “DISENO DEL SISTEMA DE GESTION DOCUMENTAL
DE SECRETARIA GENERAL EN UNIVERSIDAD PRIVADA ANTENOR ORREGO" concluye que:

Siguiendo 1as directrices de [z Norma 150 15489, se ha definido la cantidad promedio de copias
a utilizarse sea UNA. el tiempo promedis de conservacion de los dotumentas <es TRES afos v la
cantidad de documentos base del sistema documental sea DIECISIETE por ser factores pricritarios para
la certificacian. La integracion de los procesos actuales del sistema de gestion documental es solo SEIS
procasas principzles, hace el nuevo modelo ser mas dinamico y sendillo, sobre toco que sera

desplegado hacla las demds unidades administrativas

José Cortes & Geomira Zambranao (2019) de 1a cudad de Guayaquil con el tema: "LA GESTION
DOCUMENTAL EN LOS ARCHIVOS ADMINISTRATIVOS® concluye:

En la actualidad el tema de la gesticn documental se ha convertido en un prablema para las
institucianes, sobre toda en Iz organizacién del fondo documental. Todos estos problemas se generan

por la mala gestion de los documentos, en la mayorla las organizaciones que custodian toda la
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infermacian desconacen el proceso técnko que se debe aplicar a cada archivo e induso ignoran ¢l

conjunto de operaciones para el tratamiento archivistico documental.
111 Bases tedricas
Conceptos de gestion documental

11.1.1 Gestion documental

Russo (Zambrann, 2020) afirma que: "Gestion dooumental es el conjunto de actividades que
permiten coordinar y controlar los aspectos relacionados con la creacidn,  recepcidn,
organizacion, preservacion, acceso y difusién de decumentos”™ (p.23)

Telecom (Reves, 2017) menciona que:

La gestion documental es la captura, almacenamiento y recuperacion de documentos con o
sin una solucidon de gestion documental, su empresa ya captura y recupera los documentas
cada dia. Para muchas organizaciones, este procese lleva mucho tiempo y a menude se ignora

1as posibilidades de mejorar el proceso (p.23)

11.1.2 Impartancia de la gestidén dacumental
La gestion documental hace referencia a tramitar documentos dentro de una organizacion, de
tal manera gue los documentos se encuentren archivados de acuerdo a las necesidades gue se
requieran.
11.1.3 Caracteristicas de la gestion documental
La pestibn documental permite |z integracidn v el flujo de documentos entre las diferentes
arcas de una organizacion y el punto de entrada de documentos de la organizacidn, por lo que
en el siguiente apartado se presentara la siguiente tipologia correspondientes:
» Unico: Debido a que cuenta con informacién Unica y exclusiva para el personal
autorizado,
* Personalizado: Se debe adecuar al personal por divisidn o drea,
* Dinamico: Se debe acoplarse a las cambios conforme vayan cambiando las leyes de un

pas.

@ Av.cristébal cotsn Ba-82y 9 de Octubre, Guite 0815 [] oserrmes B meos @ www.re.Epu.EC I



http://WWW.ITQ.EDU.EC

TECNOLOGICO GUITO

Frcwioncin wn Bducacian Suunrior

*  Facily accesible: Optimizar el Bempa
*  Fidedigno: Debe mantener y actualizar los datos en cada periodo ya que una vez
implementado sera muy Util, pero también se praduce la descompostura por la cual se
debe actualizar,
11.1.4 Politicas de |a gestion documental
¢ Orientacion al ciudadano: Todas las actividades generadas para el desarrolic de la
politica estaran orientadas a que los documentos sean fuents de informacidn para fos
Brupos de interés,
¢ Modernizacion: Se utilizaran las tecnologias de la informacicn y las comunidades para
el desarrollo de los procesos de |a Gestion Documental Institucional
s  Proteccion del medio amblente: Con la adopcibn de los lineamientos establacidos
dentro de la politica Cero Papel, para la reduccion del consumo de papel, siempre y
cuando per razén ¢e orden legal, y de conservacion historica sea permitido
11.1.5 Modelos de la gestion documental
El modelo de gestion documental contempla que tipo de documentos produce una institucion
u organizacidn en relacién al desorrolle de las actividades, es decir, que proceso se debe
realizar a lo largo de sus diferentes fases para mantener; auténticos, liables, integros y usables

jos documentas.

* Modelo fundonal: Este documenta hace énfasis a lo siguiente: el mecanismo y
lecnicas gue e ubllizaran para garantizar la autenticidad e integridad de los
documentos, cuales <on las fases por las que atraviesa el documento desde el instante
en gue se crea hasta gue se elimina o pasa a un estado de conservacion permanente,
Iz forma de clasificacion de un documento para que se mantenga la relacion con el
contexto en el que se ha creado o producido dicho documento, que permiso de
accesa tiene cada usuario en cada fase del cido vital de la documentacidn, el tempo
de conservacion que se debe tener el documentos y |3 respectiva estrategia que se
debe tener para la conservacion a largo plazo.

11.1.6 Ciclo vital de los documentos
Son aquellos procesos por 1as cuales los documentos atraviesan desde el momento de su
produccion, hasta su disposicion final.

s Archivo de gestion [activo): *Comprence toda la documentacion que es sometida a

continua utifzacién y consulta administrativa por oficinas productoras u otras que la
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soliciten su circulacion o tramite donde se realiza para dar respuesta o solucién a los
asuntos iniciados”

* Archivo central {(semi-activo central):” En el que se agrupan documentos transteridos
por los distintos archivas de gestion de identidad respectiva, cuya consulta no es tan
frecuente pero que siguen teniendo vigencia y son obietos de consulta por las propias
oficinas y particulares en general®

* Archivo historico (permanente): "Es aquel al que s2 transheren desde el archivo
contral los documentos de archive de conservacion permanente, Por decision del
Comité Intemo de Archivo de I3 entidad, debe canservarse permanentemente, dado
su valor como fuente para la investigacidn, la ciencia y la cultura® (Fiducoldex, 2018,
p.10)

11.1.7 Procesos de |a gestian documental

11.1.7.1  Incorporacién de documentos
Los procesos de la gestion documental deben ajustarse 2 la forma en que un documento
ingrese a constituir parte del sistema, en otras palabras, que se tiene que realizar al momento
de archivar o capturar digitalmente un documento (Alonso, 2008)
Segun IS0 154898 (2006] manifiesta lo sigulente;

La incorporacion de documentos es ¢f proceso que consiste en determinar si un dccumento se
debe conserva, se induye tanto los documentos creados por la organizacion coma los que esta
recipe,
11.1.7.2 Recepcion de documentos
Es el lugar donde los documentos son recibidos y revisados por parte de la ermpresa; para
constatar que posce infermacion compicta con la organizacion y posteriormente este sord
registrada para su debido requerimienta que se solicite. (Astudillc&Valenzuela, 2019,p.18)
11.1.7.3 Captura de documentos
Fs ol proceso en ol que los documentos ingresan & formar parte del sistema de gestion
documental, Se arigina en el momento en que se recopila y guarda |a informacion de manera
que se pueda identificar con fackidad. (Garcia, 2013)
11.1.7.4  Selecddn de documentos
La Seleccion de documentos es la localizacion de las fracciones de serie que han de ser

eliminadaos o canservadng en virtud de los plazos establecidos en el proceso de valaracion en
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base a los cuales se elabora la tabla de plazo de conservacian de documentos (Gulas Técnico-
metodoldgicas de gestion documental y administracion de activos)
111.7.5 Registro
En el estudio Norma Téenica de Gestidn Documental v de Archivo acverdo No. SGPR-2019-
0107-2006) manifiesta que: "El registro de documentos €3 una manera de formalizar Ia
incorporacion de un documenta en el sistema de gestion documental. Les documentos se
pueden registrar en mas de un nivel de agrupaclan dentro del sistema de gestidn®,
11.1.7.6 Elaboracidn de la tabla de acceso y seguridad
Identifican los derechos y restricciones de acceso de los miembros de la organizacion en
relacién con los documentos (creacién, consulta, modificacién, eliminacién)
La gestién del proceso de acceso deberia garantizar que:
*  Los documentos se dividan en categorias de acuerdo con su nived de acceso en el
momento dado,
¢ |os documentos sala se entreguen aquellas personas que estén autorizadas a verlos.
* Los documentos encriptados pueden leerse cuando asi so requieran y autorice.
* |los documentos y las operaciones relacionados con los documentos wlo son

realizados por quienes estén autorizados.

* Las unidades de |3 organizacion responsables de una funcidn concreta atribuyen los
permisos de acceso a los documentos de su drea de responsabilidad (ISO-15489-
1,2C01,P.22)

11.1.7.7 Derecho de acceso
El derecho al acceso a la infarmacion pablica genera obligaciones para todas las autoridades
piblicas de todas las funciones del Estada y de los drganos de gobiernos auténomaos
descentralizados, de tedos s niveles de gobierro. Este derecho también vincula 3 quienes
cumplen funciones padblicas o ejecutan, en nombre del Estado, actividad en uso de recursos
pablicos [Vera, 2015,p.14-15)

11.1.7.8  Trazabilidad
Es necesaria para supervisar el uso de los dotumentos y mantener un “rastro” de las
operaciones realizadas con un documento desde su incorporacién hasta la aplicacion de la
disposicion prevista en el calendario de conservacion, Este praceso es fundamental en el caso

de migraciones entre sistemas o de conwersion a otros formatos o soportes.
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11.1.7.9 control de uso
La Infermacidn documentada se encuentre disponible para su uso en donde y cuando se
necesite, protegida adecuadamente, no hay riesgos de perdida de confidencialidad. También
pademos destacar la distribucidn, acceso y recuperacian adecuada de las informaciones
correctamente almacenadas y realizar |a preservacion de les documentos o el control de
cambios (IS0 $001,2020).
11.1.7.10 Conservacion permanente
Los documentos de conservacion permanente patencialmente aguellos que:
»  Praporcionan informacion sobre las politicas y las acciones de |a arganizacion
* Proporcionan informacién y pruebas sobre la interaccion de la organizacion con
aquellos guienes presten su atencidn,
*  Documentan los derechos v las cbligaciones de individuos y organizaciones
* Contribuyen a la memora de la organizacion con fines cientificos, culturales o
histéricos {1ISO 15489-1, 2006, p.18)
11.2 Marco conceptual
11.2.1 Archivo
Segin Chamberlan {como se cita en Yagua, 2015} manifiesta: La palabra archivo se utiliza
generalmente para designar aquel lugar gue tene como linalidad la recopilacion vy
conservacidn de documentos, usualmente producidos en otro lugar y como resultado de la
creacion de sus respectivas actividades, que pueden ser come dije documentos, libros,
recortes de diarios, entre otros y que obviamente ostentan una importancia vital a Ia hora de
intentar buscar la identidad y |3 canstruccidn histarica de una nacion. (p.23)
11.2.2 Archivo central
Es aquella unidad administrativa donde se agrupan documentos trasladados por los distintos
Archivos de Gestion o Mdministrativa de una entidad, preferiblemente una vez finalizada su
tramite, que sigue siendo vigente y objeto de consulta por las propias oficinas particulares en
general,
11.2.3 Archivo histérico
“Es aquel que se transfiere desde el archivo central/intermedio/general/cancentracion de los
documentos de archivo de conservacion permanente. El uso que se da a los archivos en esta
etapa obedece a razones marcadamente culturales o de estudio, basadas en una valoracion”
(Sanchez, 2017, p.16|

11.2.4 Clasificacion decumental
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Este presupuesto esta enfocado a los costos gue se realizaron al momento de la
eecucion del proyecto de vinculacion con la sociedac realizade en el GAD Parrogulal
de Pomasqui

3 b CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES

1. Especificar las modificaciones realizadas en el transcurso de la fase de
ejecucion. (En caso de haberlas)
15, ;";RESULTADOS"Y'ANAQIS!_S
PREGUNTA N°1
¢En los actuales momentos el GAD Parroquial de Pomasqul cuentan con un

manual de gestion documental y archivo para el manejo del archivo de la
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institucion?

TABLA N*1
4En los actuales momentos ol GAD Parroquial de Pomasqui cuentan con un manual do
gestién documental y archivo para of manejo del archivo de la institucién?

RESPUESTA FRECUENCIA JPORCENTAJE
sl 0 o%
no_ 6 | 100%
TOTAL 5— 100%
Fuente: Personal Administrativo del GAD Parroquial de Pomasqul
Elaborado por: Jorge Zapata

i 3
| [

Fuente: Personal Administrativo del GAD Parroquisl de Pomasqui
Elaborado por: lorge Zapata

Interpretacion
Luego de haber aplicado |a encuesta y realizar 13 tabulacion de resultados podemos
concluir que el 100% del persanal administrativo manifiesta que al momenta el GAD
Parroquial no cuenta con un manual de gestion documental y archiva para el manejo
del archivo de 2 institucion, o que puede traer inconvenientes al momento de realizar
el manejo de la documentacién y el tramite que los usuarios necesitan
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PREGUNTA N-2
iSe emplean procedimientos archivisticos en el GAD Parroquial de Pomasqui

para la debida organizacion y clasificacion de los documentos que se utilizan

constantemente?

TABLAN®2
éSe emplean procedimientos archivisticos en el GAD Parroquial de Pomasqui para la
debida organizacién y clasificacién de los documentos que se utilizan constantemente?

RESPUESTA FRECUENCIA PORCENTAJE
siempre 0 0%
Casl slempre 0 0%
aveces 1 17%
casi nunca 2 33%
nunca 3 50%
TOTAL 6 100%)|
Fuente: Personal Administrativo del GAD Parroguial de Pomasqgui
Elaborado por: Jorge Zapata

. sempre

& Cazi ciempre
= aveces

| casinunce

. runcs

|

" |

Fuente: Personal Administrative del GAD Parroquial de Pomasqgui
Elaborado por: Jorge Zapata
Interpretacion
Seqgun la pregunta numero 2, al personal administrativo del GAD Parroqulal de

Pamasqui, s& puade observar que no son muy favorables, ya que el 33% corresponde
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a 2 personas que mencianaron que casl nunca se emplean procedimientos
archivisticos, un 17% corresponde a 1 solo persona que menciono que a veces se
procede al realizar procedimientos archivisticos. y un 50% que corresponden a 3
personas que dijeron gue nunca realizar procedimientos archivisticos, lo que se puede
constatar es que no existe un acecuado manejo de la documentacion en el GAD
Parroquial y es de manera urgente aplicar un manual donde se indique como se

realizan los procedimientos archivisticos,

PREGUNTA N°3
{Cuales son las principales falencias que se puede evidenciar en el archivo
del GAD Parroquial?

TARLA N3
¢ Cudles son las principales falencias que @ puede evidenciar on o archivo del GAD Parroquial?

RESPUESTA FRECUENCIA PORCENTAJE
AC0pi0 O reurion de documentos 0 %
selocodn documental D o%
organizacdn documentsl 1 17%
clasificantn cotumental 1 1 ng
Desoripoon documental Q %
consonvaddn 1 17N
Administracién dedocumentos | 1 .
Digitwiizaci&n 2 1%
TOTAL 6 1HO'N
Fuente: Personal Adminstrative del GAD Parroquial de Pomasgul
Haboeado por: Jorge Zagzsta

8 30PN 0 reUnon S documeeos
# e €0 docurmenin

§ O EENTC O SO0 IR

¢ sl on documert s

# Dot gx 00 Xdusrin

8 consey vecon

8 Admrods g an dedooumenios
® Dgestzaoon

Fusnie: Peevonal Admunstrativo del GAD Purrogquial de Pomasgul
Flabomdo por: Jorge Zagata

Interpretacion:

Los resultados que se pueden ohservar en la pregunta nimero 3 que menciona cuales
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ICO QUITO
son las principales falencias que se puede evidenciar en el archive del GAD Parroquial
de Pomasgu se pudo detectar que la mayor falencia es la digitalizacién de
documentos que ltiene un 33%, seguida por la organizacidn documental, clasificacion
documental, conservacion y administracion de documentos que tlenen un 17%, lo que
podemos concluir es que existen falencias claramente observadas por el personal
administrativo del GAD Parroquial de Pomasqui y que deben ser tratadas de la manera
mas antes posible esto con la elaboracion y aplicacién de un manual de gestion

documental y archivo.

PREGUNTA N°4
ZEl GAD Parroquial de Pomasqui cuenta con el personal adecuado que se

encargué unicamente del archivo de la institucion?
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TABIA N4
ZEl GAD Parroquial de Pomasqul cuenta con el personal adecuado que se ancargué
unicamente del archivo de la institucion?

RESPUESTA FRECUENCIA [PORCENTAJE]
si 0 0%
no 6 100%
TOTAL 6 100%
Fuente: Personal Administrativo del GAD Parroguial de Pomasqui
Elaborado por: Jorge Zapata

f

'
I
f

Fuente: Personal Administrativo del GAD Parroquial de Pomasqui
Elaborado por: Jorge Zopata

Interpretacion:
Segun la encuesta aplicada se puede observar que el 100% del personal

administrativo no cuenta con personal encargado Unicamente del area del archivo,
esto puede dar como un resultado ineficiente en la gestion de la documentacion que

posee el GAD

PREGUNTA N°5
;Cual es el nivel de capacitacion que realiza el personal del GAD Parroquial

en materia de gestion documental y archivo?
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TABLAN™S

Cudl es el nivel de capacitacion que realiza el personal dol GAD Parroquial en materia de
gestion documental y archivo?

RESPUESTA FRECUENCIA PORCENTAJE
muy alto 0 0%
alto 0 0%
medio 2 33%
bajo 2 33%
muy bejo 2 3%
TOTAL o 100%
Fuente: Personal Adminisirativo del GAD Parroquial de Pormasqul
Elaborado por: Jorge Zapata

Fuente: Personal Administrativo del GAD Parroquial de Pomasqui
Elaborado por: Jorge Zapata

Interpretacion
Luego de haber analizado la encuesta y realizar la respectiva tabulacion de la
pregunta numero 5 correspondiente al nivel de capacitacion que le brindan al personal
administrativo del GAD Parroquial sobre gestian y archivo se puede observar que
existe un porcentaje similar que es del 33% ya que existe un nivel medio, bajo y muy

bajo de capacitaciones que el persanal considera que no ha recibido.

PREGUNTA N°6
:El GAD Parroquial de Pomasqui cuenta con el espacio adecuado y material
suficiente para la conservacion y organizacion de los documentos
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institucionales?

TABLA NG
£El GAD Parroquial de Pornasqui cuenta con el espacio adecuado y material suficiente
para la conservacion y organizacion de los documentos Institucionales?

RESPUESTA FRECUENCIA JPORCENTAJE
si 2 33%
no a 67%
TOTAL 6 100%
Fuente: Personal Administrativo del GAD Parroquial de Pomasqui
Elaborado por: Jorge Zapata

e

[ -

Fuente: Personal Administrativo del GAD Parroguial de Pomasqul
Elaborado por: Jorge Zapata

Interpretacion
Seqgun los resultados de la encuesta de la pregunta numero 6 sobre si el GAD
Parroquial de Pomasqui cuenta con un espacio y material adecuado para el archivo de
sus documentos se obtuvo que el 67% de los encuestados nos manifestaron que no
cuentan con un lugar adecuado, en cambio un 33% que representan 2 personas nos
manifestaron que, si cuentan con un lugar adecuado y material, esto nos Indica que el
GAD de la Parroquia de Pomasqui tiene un ineficiente lugar para custodiar sus

documentos.

PREGUNTA N°7

@ Avcrisbul coton B4-82 y 9 de Octubre, Quito ros1s [] oseserios B8 mrosmoroure () WWW.ITQ.EDU.EC I


http://WWW.ITQ.EDU.EC

TECNOLOGICO GUITO
QUITO

Excolencia en Cducecion Superiar

(En las actividades diarias de trabajo, se localizan con facilidad y sin pérdida
de tiempo la documentacion que solicitan los usuarios?

TADLAN®Y
CEn las actividades diarias de trabajo, == localizan con facibdad y sin pérdida de tiempo ka documentacion gue
solciten los usunios?

RESPUESTA FRECUENCIA A
Stempre o 0%
casl slempre 0 0%
o veoes 2 33%
CaSi nunce 1 1%
AUNCA 3 S0%
TOTAL 6 100%
Fuente: Personal Administrativo del GAD Parroguial de Pomesgu
Haborado por: Jorge Zapata

r

v — .
‘hl;

Fuente: Personal Administratavo del GAD Parroguial de Pomasgul
Elaborado por: lorge Zapata

Interpretacion

Sequn la encuesta aplicada la pregunta numero 7 nos indica que el 50% referente a 3
personas han manifestado que nunca se localiza la docurnentacion con facilidad y por
lo tanto se les dificulta dar informacion oportuna a los usuarios, mientras un 33% que
son 2 personas nos indican que a veces se puede localizar la Informacidn de manera
opartuna y sin contratiempos, el 17% que pertenece a 1 sola persona nos indica que
casl nunca existe la manera de localizar informacian de manera oportuna y por lo
tanto los usuarios se molestan por el mal manejo de informacién que proporcionan el
personal administrativo del GAD.
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PREGUNTA N°8

;Cree usted necesario que se emplee procedimientos para el uso adecuado

de la organizacion documental?

éCree usted necesario que se emplee procedimientos para el uso adecuado

de la organizacion documental?

RESPUESTA FRECUENCIA|PORCENTAJE]
Necesario 5 E3%
i'@ necesano 1 17%
PoCo necesano 0 0%
Nada necesario 0 0%
TOTAL o 100%
Fuente: Personal Administrativo del GAD Parroquial de Pormasgul

Elaborado por: lorge Zapata

. Necemrio
B g0 nec oy o
» Foco necess©

Naxdanecesrio

Fuente: Personal Administrativo del GAD Parroquial de Pomasqui
Elaborado por: Jorge Zapota

Interpretacion

Segun la encuesta aplicada en la pregunta numero 8 sobre la necasidad que se
empleen procedimientos adecuados en la gestion docurmental el 83% nos indico que
es necesario y de manera urgente que se emplee estos procedimientos, mientras que
un 17% nos Indico que es algo necesario, pero no urgente ya que ellos se

autocapacitan en materia de gestion documental,
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PREGUNTA N°9
¢Considera usted importante que se realice programas de capacitacion para

tener mas conocimientos en cuanto a normas y procedimientos
archivisticos?

TABLAN"9
¢Considera usted importante que se realice programas de capacitacion para tener mas
conocimientos en cuanto a normas y procedimientas archivisticos?

RESPUESTA FRECUENCIA [PORCENTAIE
muy importante 6 100%
algo importante 0 0%
poco importante 0 0%
nada Importante 0 0%
TOTAL 6 100%
Fuente: Personal Administrativo del GAD Parroquial de Pomasqui
Elaborado por: Jorge Zapata

B MUy mponaEe
B 2go mportants
¥ POCO ITpOrtante
L nads iInporanee

Fuente: Parsonal Administrativo del GAD Parroquial de Pomasqui
Elaborado por: Jorge Zapata

Interpretacion

sequn la pregunta numero 9 2n el cual nos indica que es importante los programas de
capacitacion nos indica que el 100% del personal se encuentra interesado en estos
programas ya que ademas de actualizarse y educarse en matena de gestion
documental, también nos indican que esto harla que I2 informacion se pueda aqilizar

de manera rapida para ayudar de manera pronta a nuestros usuarios.
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i IMPACTO

15.1. ;Logré el proyecto la meta propuesta?

El proyecto logro de manera positiva lo que se estaba buscado, que era impartir los
conocimientos adquiridos durante la carrera.

15.2 ;Son los cambios producidos un resultadoe directo del proyecto, o son
resultado de otros factores que ocurrieron?

Los cambios preducidos son directos del proyecto de vinculacién

. i3 el l t del proyect endi rupo_al ue e esta
ﬁ:isatiflsa?b ?:gne om Iﬂcs‘,' mtﬂereg puee!;‘ Jlaengs) o eglgn o en
Ne cambla el impacto del proyecto ya que esta indicado para todos los grupos.

15.4 ;Describa qué efectos ha tenido el proyecto en su ejecucion, ya sean
positivos o negativos?

El proyecto ha tenido una ejecucidn positiva ya que me ha facilitado mostrar los
conocimientos adquiridos en el Instituto

15.5 ;Como ha contribuido el proyecto a la formacion profesional de los
estudiantes?

El prayecto de vinculacion nos ha ayudado de manera positiva la manara de ver
como en otras instituciones como se maneja un archivo y como ayuda la gestion
documental en cuanto a facilitar la informacion a los usuarios,

15.6 ;Se ha planteado ejecutar una segunda etapa del proyecto con el
mismo beneficiario?

Por el momento el GAD Parroquial de Pomasqui se encuentra en discusiones para
continuar can el proyecto de vinculacion y poder asi sequir capacitandose en

cuando a gestian documental

17.  INDICADORES

Beneficiarios del proyecto Beneficiarios
Reales
=100
Beneficiarios
Planificados

Estudiantes planificados Estudiantss *100
Estudiantes
planificados

Nivel de satisfaccian de los Encuesta oe 100%
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usuarios Satistaccicn

S| el proyecto tiene capacitaciones:

Horas de capzdéit'aéiéln por s

profesor

Horas de capacitacion por 6

beneficlario

Horas de preparacion por 22

astudiante

Horas de presaracion por 22

sstudants

18. PRINCIPALES PROBLEMAS O LIMITACIONES PRESENTADOS DURANTE
LA EJECUCION DEL PROYECTO

No habido ningun problema o limitaciéon en cuanto a la ejecucion del proyecto.

19. CONCLUSIONES

1. Un carrecta maneja de gestién daocumental que facilite 1a administracién de los
documentos y puntualidad en |a recuperacion de la informacion generando una
excelente imagen institucional

2. La elaboracién de los formatos en e modelo de gestién documental permitira
que el personal administrativo del GAD Parroquial de Pomasaui tenga un trabajo
dentro de la institucion sea eficiente y a la vez optimizar el tiempo

3. Al concluir este proyecto de vinculacion se establece que |a falta de normativas
en la gestion documental que tiene el personal administrativo del GAD
Parroquial de Pomasqul genera que la optimizacién de la informacion sea
eficiente y poco eficaz al momento de entregar informacién al usuario,

4. Para optimizer el tiempo de tramites se ha procedido a realizar los formatos y
modelos de la gestion documental de manera detallada.

20.  RECOMENDACIONES

1. Se debe poner en praclica los procedimientos de gestion documental creados
en el modelo funcional con el objetivo de mejorar la organizacion interna y que
facilite la correcta ejecucian de las diferentes actividades en el GAD Parroquial
de Pomasqul.

2. Cs importante gue se efectué capacitaciones constantes en rmateria de gestion
documental y archivo, normativas que se rige para los procesos de
documentacion que realice el GAD Parroquial de Pomasqui

3. Se recomienda a las autoridades del GAD Parroquial de Pomasqui, el uso de las
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nuevas formas de archivar documentos, en especial aquellas que se enfacan en
el usi

docul

Reyes, 2017, (R
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CERTIFICADO

El Gobserno Autdoomo Descentralizado de Pomasqu CERTIFICA que ol
scihor estudiante del Institwio Superor Tecnologico Quato, Jorge Eduardo
Zapama Barreso, con cedula de wdentidad 1713822664 Nos
extenderle ¢l "Cetificado de Fumalizacién de Proyecto de Vinculacidn con b
Sociedad” en reconocamento 3 su destacada contribucidn en el proyecto
titulado Capacitacién en Gestion Documental ¥ Administracién de
mmuMAMWPm-
otras entidades ecmatorianas Fste cernficado formalon la fimalzacion
exitosa de nucstro proyecto conguato realizado En ¢l Gobierno Panoquial de
Porusqui

Durante ¢l periodo de colaboracion, desde of 8 al 30 de agosto coa un fotal de
96 horas, bemos sido testiges del compromiso y la dedicacion que usied ba
demostrado en la gecucion de esie royecto. Las actividades reahzadas lan
1£nido Un imPACo POSItivO en Noestra organizacion v enonestra comunidad
Por lo tanto, otorgamos este certificado como reconocimmento 3 su esfuerzo y
dedicacibn 2 este proyecto, Esperamos que esta expencncia haya sido
igualmente vahosa para usted y sus compadicros de equipo.

Atentamente
PRESIDENTA
CADPRDE POMASQUL —
Parsasqu, Colle Marista de Velrimila v Prsaje D¢ Ko, S1-77 U.EC
IRP Telf 2956 - a4 J 2164 - 451

S-mal goernaparroqual@pomasquipebec [ www pemasgel gobec
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"~ UNIDAD DE VINCULACKON CON LA SOCIEDAD
Responsable: | Cédigo: Versién:
W Unid, VS FORM UVS-IT5Q005 ITQ-2024-001
TELINOLOGR m FORMATO DF ACTA ENTREGA « RECEPOION
DL PROTICTO O ACTVIOAD INTRE 1 1570
Edidon No. 01 | . sumoan Auseroante 0 cosmumoan | P48 10e2
BUNTICARA
Entidad Auspiclante: Instituto superior Comunidad Benefciarie: SMI Pet
tecnoldgico Quito
Nombre del Proyecto:

Capacitacidn en Gestidn Documental y Administracion de Archivos para s empresa SMI

Peviodo de Ejecwcidn: PAD OCT 2023- OCT 2024

Desde: | de agosto 2024

Hasta: 11 de agosto 2024

ORGANIADOM/ ISTITUOGON BENIFICARIA: Escrida todos lon datos de ks Institucidn en 1 cusl se realiza of proyecto de

Vinouecon con s Comunided.
Mombre completc Provincia
orpanizacién/ Insthucon
berve M tarta
SMI Pet Guayas
Lugar de ubicackdn Beneficiarion Direcios (Describa de
manera pereral quiénes se benefican de
; manera deecta)
Km 6.5 via Ouran tambo, 7
mwm ) .
NOMBRES Y APELLIDOS DE CASGO O FUNOON EN LA MSTITUCION
COORDINADOR{ES) DE BINTNCIARA
PSTITUOON
RENERCIARIA
Dulce Maria Rarmos Coordinadora da sistema integrado de
Temge estimado de 4 semanas
durncide
Tipo de organizaciin:
Publica Prvecs L] OnG
Ouros (espectficar):
Actividad de vinaudaciin Seciores de intervenciin
s il (margue com una x)
Convenscs Mattuc lonakn [ ducacxdin
Acuerdo Salud B
Proyects de vinoulacdn Desarrolio Social
propac 1570
Prograema de capacitackon a Apoyo Productive
s comunidad
Pracieas Veculacdn conle & Agrcultura, Ganederis y
tormundad Pewa
1w sl g Sn Vimerda

Cocigo du prowese VW22

192

Catdn = Pavogule

i Tona industrial
Beneficiarios Indirectas (Dewriba de manera



UNIDAD DE VINCULACION CON LA SOCIEDAD

Responsable: | Cédigo: Versidn:

INSTITUT SUPERIOR | Urid. Vs FORM-UVS.ITSQ-005 TQ-2024-001

FTORMATO DF ACTA INTRIGA - BECIPOON
DEL PROYECTO O ACTIVIOAD ENTRE 11 ITQ)
Edicion No. 01 | .\, rumoan ausesoanTt 0 comumonn | P38 1 de 2
BUNITCIANIA

Proyecto Investigacon Proteccdn del medio Desarrofio tAcnicn y tecnoldpcn
Acchin wbie™e y desastrey

Fducacidn Contivua Recunot naturalesy snorg's Inrerw s e
Avudantia de Citedra Tramponte, comunicaddn y Respornatyibdad socisl metitucional X

Presencu en la Comunidad. Desarrolo Urhano Matrir productive
Turtvmo fducacidn

Desarrolio de investigackdn

{Qué bienes recbid la comunidad con la ejecucién del proyecto?

1. Seotorgd un plan para mejorar el sistema de conservacién documental.

£ Qué servicios recibid la comunidad con ks ejecucién del proyecto?

1 La comunidad recibié la capaditacién con lo que adquirid herramientas para fortalecer sus

sistema de gestidn documental.
NGmero de Baneficiarios
Oirectos Indirectos
Homires Vupeey Yolon Penanas con Totad Total
Dexcapecded
4 3 - - 5 by
REFRESENTACION DE LA ORGANIZADION/ MSTITUOON ROVISON Y APROSAOON
SINERCIARIA

Dol $nicn Yourn)
Dol M Y 2oy

A
\ ‘:ju'.‘u‘.wl R

CPOLOGK .G
VINCULACION

Nombre WS TTRA Vwanio
Representante COORDENADORA DF VINCULAGION
Chadad, 12 de dickembee de 2023
™2
Codiga de process WC21 R UPOE L0003




P UNIDAD DE VINCULACION CON LA SOCIEDAD.

Responsable: | Cédigo: Version:
Unid. VS FORM-UVS-ITSQ-005 1Q-2024-001

FORMATO DE ACTA ENTREGA - RECIPCION
DEL FOTECTO © ACTIVIDAD ENTAE £ 5TQ
Edicion No. 01 | 5 surioan Auserciante o comunioap | P38- 1 de 2

BENEFCIARIA
Entidad Auspiciante:  Registrodela | Comunidad Beneficiaria: | Funclonarios Del
Propledad Municipal Registro de la
Del Cantdn Atacames Propledad Municipal
‘ Del Cantén Atacames |
Nombre del Proyecto: -

Capacitacion en Gestién Decumental y Administracion de Archivos a los funaonanos ‘
- del Registro de la Propiedad Municipal del Canton Atacames

borrnis mat b
o © _-,"xu\  dc
. \\

et : i d
Beneficlarios Directos Baneficlarios Indirecios

Av. Principal Atacames ] Tuncionarios del Reglstro de In Propledad Duchos de Predics pertenecientes o cantdn
sector los Akmendros Menicipal del Cantén Atacames Atacames y usaarios en general que solicitan
trimites ea ls ‘
43 ‘rl
mmmmamu
VINCULACION CON LA CONUNIDAD]

" Actividsd devinculaclén | Seciores de Intervendén [les estratégicos de vinculackn con la
| % | [marque con une x) 1 colectividad

: B i Pl imesecmemy
Comwvenios institucionales | | Educacién [ |Amblentad T
Acuerd Salug Interculturalidad/géoers |
Proyecto de vinculacidn X | Desarrolio Socid Irvestigatvo Académico X
propio ISTQ ;

Cidige de process WNC.22 Rev. UPIN: 00390403




- e MNIDAD DE VINCULACION CON LA SOCIEDAD
Responsable: | Cédigo: Versién:
W Unid. V§ FORM-UVE-ITSQ-005 ITQ-2024-001
m’.ll" - “lill“m‘ Wmu‘“‘ u’””‘mm
Edicion No. 01 |y e e o comumenny | P36. 1 de 2
BENEFCIARA
Programa de capaditacidn a Apoyo Productive Desarrcllo wocial, comunitario
12 comunidad .
Practicas Vinculacion con ia Agricultura, Ganaderta y Desarrolic local
comuridad Pesca '
Irvestigackin Vivienda Ceonomia populary sclicaria
Proyecto lavestigacién Protectidn del medio Desarrollo técrico y tecnoldgko
Accion armblente y desastres
S natureles

Edecackin Continua | Rectarsos naturales y energla Inmovacién
Ayudamtia de Citocra | Transparte, comenicackin y espontabiidad social institucional
Fresencia en la Comunidad. | Desarrolio Urbano Miatriz productiva.

| Turismo Educacion

Cuitura

| Desarrolio de nvestigacion

. Deportes

| Justicia y Seguridad
Otros - Dtros Otres

1Qué bienes recibié ls comunidad con 1a ehcucién del ptovuctb?

1. Encarpetado con Conceptos bdsicos sobre el tema de Capacitacion
2. Refrigeric dado postenor a la capadtacion.

¢ Qué servicios recblé la comunidad con la ejecucién del proyecto?

1. Capacitacién en Gestién Documental y Administracion de Archivos a los
funcionarios del Registro de la Propiedad Municipal del Cantén Atacames

- Ndmero de Beneficiarios
Hombres
patrcio Romero Yalenclz
Pablo Ficaurte Ayovi Ayorl

Efigenio Peres Garcda

Cédigo de proceso; YNC 2.2

Mujeres Nijos

Coroeo Mortano Luiss Ruth

De Ia Crue Vivas Xaren
Isabela

Mana Valercla Orta
Thalia Rermeo Gomez
Xarina Vilack Heredia *

Mabel Casanoss Estupifan
Maris de ka Cruz Véle
Erka Bacca Diaz |

102

Directos | lndlre_:ws

Pawsanas cas Total Totad
- Discapacidad |
11 24000
Rew. UPDE: 2000-0-03




UNIDAD DE VINCULACION CON LA SOCIEDAD

Responsable: | Cédigo: Versidn:

Unid. VS FORM-UVS-ITSQ-005 ITQ-2024-001
FORMATO DE ACTA ENTRIGA - RECIPOON
O PROYICTO O ACTIVIDAD ENTRE FL I5TO

Edicion No. 01 | |\ wrinao AusPICANTE 0 comunicap | PAE- 1 de 2
BENEFCLAIA

Sugerencias:

Se Deberia Gestionar mis capacitaclones en dreas afines al propésito de cada Institucién y sus

funciones para lograr un verdadero benefidio y optimizacién del conodmiento.

REPRESENTACION DE LA ORGANIZACION/ INSTITUCION

DENEFICIARLIA

o
%o\
%

&

\\c'aﬂh‘w

s
»
o
S
v

=% SRIRAE 2
» PROPECAD ,.4‘\
»

Cédigo de process: YNC.22

REVISION Y APROBACION

VINCULACION

MSc. Erike Viveoco

COORDINADORA DE VINCULACION

Ciudad,28 de agosto de 2024

kLN






UNIDAD DE VINCULACION CON LA SOCIEDAD

Responsable: | Codigo: Version:
Unid. VS FORM-UNS-ITSO-005 11Q-2024-001

FORMATO DE ACTA ENTREGA - RECEFOON

Tasntans s ar Bdnsarion Somnr b
. DEL PROYECTO O ACTIVIDAD ENTRE EL I5TQ

Edicion No. 01 | |, enmosn ausricante o comuoan | P 1de2
NENSFOIARA

Entidad Auspiclante;

Instituto Superior Comunidad Benefiiaria:  Gobiemo Auténomo
Tecnolégico Quito ~ Descentralizado de

Rumifiahui.

| Nombre del Proyecto: CAPACTACION EN GESTION DOCUMENTAL ¥ ADMINISTRACION D ARCHIVOS PUBLICOS

Descentralizado de
Luger de ubicacidn Benefiziancs Directos [FUNQONARIOS Benefidarion Indwecton (FUNCIONARIOS DEL
Meonrtufar 251y Espojo INSTITUCION) GADNIUR]
Sanjolqui, Ecuador 61 | 120
NONMBRES Y APELLIDOS DE CARGO O FU EN LA INSTITUCH FUNCION QUE CUMPLL EN EL PROYECTO DE
COORDINADOR(ES] DE BENEFICIARIA: VINCULACION CON LA COMUNIDAD: ‘
INSTITUOON MARLA PALILINA SALTOS IRARRA COORDINADORA
_ BENERMQWARMA: | 000 SECRETARIAGENERA =~ == 000 @00
Fecha
duraddns estmada X de apasto de 2024
e
inoadan: .
Publica  x  [Pivaca | (ONG | Organismo Internacional |
Otros (especificark
 Actividad de vieadacion Sectores ¢e intervencion | Ejesestratégicos de vinoulackn con
\ o (marque con wis ) ‘ cotect vicsd
{marqoe con una x)
Corvwnios instituclonales ‘ l Evacacion [ | Ambental _
| heuerdo £ | | Saod | Imercilturalidadpéners
Froyecto de vinoulasion | Deserrolo Socul [ . Investigativa Académico
propio 5TQ . B N
Proprama de copaciiaciing x| Apoyo Productivo Desarrolio sotal, comunitanio
llu'mmldd i l
1de?
Coigo do process WNG22 Rew, UPEH: 20200008




UNIDAD DE VINCULACION CON LA SOCIEDAD

Responsable: | Cadigo: Versién
Unid. VS FORM-UYS-ITSQ-005 ITQ-2024-001

FONMATO DE ACTA INTRIGA - RECEFOION

Y LA ENTIOAD AUSHCIANTE O COMUNDAD

Edicion No, 01 | OFL "ROVECTO O ACTIVIOAD ENTRE 1L 5YQ | .00 4 o 5

Codpo de procese VW22

BENIFOARIA
Practicas Vinculacdn con la | Awriouwra, Ganaderiay ' De=arrolo local
- comundad Pesca
Investigacn Vviewda | Esoromia popular y sclkdaria |
Proyecto vestigaoon Protecclan del medio Desarroflo téenico y tecnoldgico
Acdon ambente y Jesastres
naturles
[q_ugog_n_?gulgn 2 ’n—mTos_nist‘y};?.w_ T inravacen e i3
Ayedantia de CAtedna Transpoele, comumicacion y I Responsablbdad social institucional
| vinbiidad
Presencia @n ks Comanidad, Desarolobybano | | Mateiz producting,
Terisma || Educacikn
e Cuhvra
Desarolo de investgadan
cientifica
- - kL
L N | Justicia y Sepuridad
| Owros | owwes | owos

£Qué bienes recibid la comunidad con s ejecucién cel proyecto?

o £l Desarrolls de habiigaces en e menes o ls docurmentacian ingresada ala Instinicién,
*  Peronal brndar mayor elicenca v raoider an b gemias de s iramEes soltitalos
®  |laetencdn por parte de servidores pabiices attuando de monera Fiegra y &ca,

' 4Quié servicios recibid la comunidad con la El;nnldn del M?

o Accader & mojor seracio ompdticn y cooes por parte de los funconanos de la Inctiuedn o
roda ladudadania
& Gozar e manera eficame e los productos ¥ seeycios gue bringds & Institusion en bien del

.  Direcios Indirestas
Hornbres Mujeres Nidas Parwanas can [ Totsl = Total
o | B Duscapaodad
7 2 | ) &l 1200

e Crear polibcas y pracedimientes archivisticos pars un manea adecuado de la
documencacion.

e Desarroll tapecitacones van b Drecnder de Talento Humano aara anmejor conocimiento o ks
funciomancs pdblcos en tema de Crganizacion de Archivos

o  Dosarraller ura svtoe tura fors adecuatla puara desacrollo del Archng,

10e

Rev. UPDIL 200D0jo 03




UNIDAD DE VINCULACION CON LA SOCIEDAD

Responsable: | Codigo: Version:
W Unid. VS FORM-UVS-ITSQ-005 mQ-2024-001
r,] TECNOLOGICO UTO G.IIO TORMATO UE ACTA ENTHEGA - RECEPOON
Edicién No. 01 v“t; ENTIOAD A?:mm ) comuﬁm Pag. 1de2
5 1 BENSFCIARIA
REPRESENTACION DE LA ORGANIZACION/ INSTITUCION REVISION ¥ APROBACION
‘ DENEFICIARIA
FAIKA Bonads Gy L 4
MARBEL ‘fmco
gvmmc o g
Nombre: Dra, Maria Paulina Saltos lbarra, _ NSz, Erika Vivanco
Representante: Secretaria General del GADMUR COORDINADORA DE VINCULACION
Ciudad,03 de septiembre de 2024
T2

Cidign 04 process VNG 22 fiew. UPDH; 20204303



UNIDAD DE VINCULACION CON LA SOCIEDAD
Responsable: | Codigo: Version:

% Unid. vs FORM-UVS-ITSQ-005 ITQ'ZOZ‘H)OI
r.l m SIS TORMATD OF ACTA ENTREGA - RECEPOION |

TRIORIRIL DEL PROYECTO O ACTIVIOAD ENTRE EL ISTQ
Edid6n No. 01 | 4 amono auseiuante o comumann | PaR: 1 de2

BENESCIAIA
Entidad Auspicianta: Instituto Superior Comunidad Gobierno Autdnomo
Tecnaolégico Quito Beneficlaria: Descentralzado

I Parrogquial de Pormasgui

Nombre del Proyacto: Capacilacidn en Gestion Documental y Administracion de Archivos en algunos |
Gobernos Auténomos Descentralizados Parroquiales u otras entidades

Periodo de Ejecucion: ‘
Desde: 25 de Julio del 2024  Hasta: 31 de agosto de 2024

RGANIZACKON/ INSTITUCION BENEFICARIA: Escrib

Provincia  Cantén  Parroquia

Nombre completo
organizacionfinstitucion
beneficiaria .
Gobierno Parroquial de Pomasqui Pichincha , Quito . Pomasgui
Lugar de ubicacion Beneficiarios Directos | Beneficiarios Indiroctos
Calle Marieta de Veintimilla y Rodrigo Marcelo Paredes Arévalo La comunidad de! Gad de Pomasqu y los
Pasaje OE1C No S3-77 Rosa Alexandra CasteRanos Nolivos estudiantes del ITQ

Caras Mateg Cabanilias

NOMBRES Y APELLIDOS DE CARGO O FUNCION EN LA  FUNCION QUE CUMPLE EN EL

COORDINADOR(ES) DE INSTITUCION BENEFICIARIA: PROYECTO DE VINCULACION CON LA
INSTITUCION BENEFICIARIA: , COMUNIDAD: ,
Leda. Johana Cérdova Vacal Principal Coordinadora General con las Autoridades
del Gad

Rodrig 0 Warcalo Paredes Arévalo Sacratano General A Planificador p ara la fecha de ka Ca acnacbn

.........

Tiempo estimado de duracién: 3 semanas Fecha estimada  da agosto
de iniciacion:
-:lpo il_o or.?ni;&iém _
“blica X | Privada | ONG | Organisme Intornacional
DOnros (especificar):
Actividad de vinculacion I Sectores de intervencion Ejes estrotégicas de vinculacidn con |a colectividad |
| marque con une x) .‘ (margque con wne x) [margue con una )
 Comvenios institugonales. | Educaicion i _ Ambinta!

Acuerdo T | sae I  Intercultvraldad/géners

Proyedto de waculacitn propio 15T X f Desarrolo Socl Inwestigativo Aadémicn

Progeama de apactacda 2 la comunidod | Apoyo Ploduttiva Desarroilo sodal, comunitara

Practicas Vinculacién con fa comunidad l Agreulturs, Gasaderis y " Desarrollo local X

Pesta
Investigacion | vivienda | * Ezonomiia pepular y solidara
Proyecto nvestigacian Acclan Frotecoion del medio | Desarredio Leanioo y tecnaldgios
ambionto y dosastres
— = | nelaiales .
' Edutwdn Continus | Becursas naturales y energia 4 Innomlan
Ayudantia de Citedra lmmpwte, comunicackiny [ Respors sbilidad sodal institueians
| vabiidad
1da2

Codlgo de procese. VNC 22 Rev. UPDL 20013



UNIDAD DE VINCULACION CON LA SOCIEDAD

— —

Responsable: | Codigo: Version:

% Unid. Vv§ FORM-UVS-ITS0O-005 ITQ-2024-001
QuITo FORMATO D€ ACTA ENTREGA - RECEPOON

Basninnain unm Emabnn ae Samaii s

- DEL PROYECTO © ACTIVIDAD ENTRE EL
Ediion No. 01 | 73, "monp auseicintt 0 comumaons | P36 1de2
- = | EENEFCIARIA
Presencla en ta Comunidad. | | Desarrollo Urbana | | Matriz productiva
| " Turismo | Educacidn
. Cultura z
Desurroho de investigecion
| tientilica
| Deportes
lusticis y Seguridad
Otros Otros X Ceros

¢Qué bienes recibio la comunidad con la ejecucion del proyecto?

£Qué serviclos recibid la comunidad con la ejecucidn del proyeclo?

Seimparlio la capacitacidn al Gad de Iz Junta Parrequial de Pamasqui con el tema de Gastion

Documental y Administracion de Archivos comao una ayuda para [a comunidad en ia mejorara
| de los proceses y servicios que presta el Gad de Pomasqul haciende énfasis en la eficencia,
| eficacia en el proceso.

l Desde ol momento que ngresa la documentacion a la institucién hasta la finalizagén
apicande su comeclo ordenamiento almacenamienta en el archivo donde reposa la

| documentacion
NOmero de Beneficiarios
' Directos Indirectos
HOmte A Mnus Paivotas con Tetal Yotal
Duxm{o;qu!
2 1 _ 3 3
Sugerencios:

e Destinar un espacio fisico que se wtilice Gnicamente para la conservacion de los
documentos del GAD Parroguial de Pomasqui

e ¢l usocorrecto de  estanterias metalicas

« unaadecuada iluminacion y evitar la existencia de humedad para de esa manema
evitar el deterioro de la documentacién como lo establece Ia normativa.

Zoel
Codigo de procese VNC 22 Rav, UPDN: 2000 0z (13



UNIDAD DE VINCULAQON CON LA SOCIEDAD

Resp;msble: Codigo: —T Versidn:
W Unid. VS FORM-UVS-TSQ-005 | 1TQ-2024-001

FORMATO DE ACTA ENTREGA - SECEOON |

ERRm AR iin % BB Nt DR 700 !!llSTQ:

Edicién No. 01 |\, Fumnan AUSPICIANTE © COMUNIDAD \ Pig. 1de 2

— — 1 | BENEFOARIA — e
REPRESENTACQON DE LA ORGANIZACION/ INSTITUCION REVISION Y APROBACION
BENEFICIARIA
ERIKA ot
MARBEL TR RARAR T
VIVANCO m“
CAMPOVERDE fects 2804 1225
Leda. Johana Cérdova : ~ MSc. Erika Vivanco
Vaocal ' COORDINADORA DE VINCULACION

Ciudad, 26 de agosto de 2024

w2
Cosige de preceso VNC 22 Rew. WPOL 208029000




UNIDAD DE VINCULACIGN CON LA SOCIEDAD
Responsable: | Codigo: Versién:

W Unid. Vs FORM-UVS-ITSQ-005 1702024001
n QUITO JONMATO DU ACTA ENTREGA - RECEPOON =

SRR 0N 0 A0 ARAARL T vt oEL o mllu‘q
Edidon No. 01 |y, gnmiown auseiaante o comurioan | Pag. 1de2
,Jk ] GENETCIAMA

Entidad Auspiciante: | Fiscaliz General Del Estado  Comunidad Beneficiaria: | Funcionariosy Usuarios de
Iz Unidad de Patrimonio
| Cludadano

Nombre del Proyecto:
CAPACITACION EN GESTION DOCUMENTAL Y ACMINISTRACION DE ARCHIVOS PARA LOS
FUNCIONARIOS DF LA FISCALIA DE PATRIMONIO CIUDADANO (FISCALIA GENERAL DEL
ESTADO

Parioin e DR |
Desde: 30 DE JULIO DE 2024 Hasta: 29 DE AGOSTO DE 2024

oeganizacion/institucion
. beneficiaria . " i sconcenisany
FISCALIA GENERAL DEL PICHINCHA auro LA MARISCAL
ESTADO
Lugar de ublcadidn Bopedclarios Diectos Beneficiarios Indirectos
CalleVicente Ramén Hoca Y Furcionarics  Seoretanos y Axstestes Ds Fiscales y suarios
Juen Ladn Mer | Facalle
NOMBRES Y APELLIDDS DE CARGO O FUNC EN LA QUE CUMPLE ENEL PROYECTO DE
COORDINADOR{ES) DE DENEFICIARIA: VINCULACION CON LA COMUNIDAD!
WSTITUOON |
Dra. Macia Dena Bayes l Coordinadors de fiaculis - Unidad ce raclitador
Santillan Patrimanio Cludadano
Tiempo estimado de 4 Semanay Feche 30 de julio de 2024
duracion: estimada
| pn
. Inidacide:
'ﬂpq ac organizmcién:
Pibiea | X Privada ONG Qrganlema Intermacional
_ Otras (espexificar):
Actuidad e vineulagion Sectores de intervencidn Ejes estratégicos de vineulacidn con I
{marque con una =} calectidad
picmen ' (marcuse con una x)
| Comenios instiucionales Eduracion |3 | Amblentel
Aouerdo - Salud | | Intercalturalidad/pénera i
Froyecto de winoglcion X Desarmato Sooal Inmstigative Acadeémico X
propic 510 _ _ . ‘
Frograma de capactadon a Apayo Praductivo Desarrolio spoal, comunitara l
lacomunidad | e =4 e B
Fractieas Vinculacidn con &y AgricuRtura, Gasaderia y Desarrolo lozal
camunidad  Pesta [ | l
‘&7

Codigo de procesa VW22 Rev. UPDL: 20202900



UNIDAD DE VINCULACION CON LA SOCIEDAD
Responsable:  Cédigo: Versién:
% Umd Vs FORM-UVS-ITSQ-005 lTQ—lOZd-OO]
B | TEONOLOGCOGUTO |~ oo ek e |
EGICION NO.O1 | §ix amoan AemOaniE 0 comumons | P4g. 1 de 2
BENEFCI AR
| Investigacicn - Vivends | Economia popular y soldarie
Proyecto investigacsdn Protaccian dol medio Duvmlo técnikzo y tecnoldpico
Accdn ambhiente v desastrey
 naturales |
| Educacian Continua Recursos naturales y energ | Innovation
Ayudantia de Citedra Transporte, comunicasicn y Rmpmnbihdad social nstitucional
.  viabilicad
Presencia en lo Comunided, Desarroilo Urbang Mnmx nroducm
St _ ' : | Tudsmo Fd‘ntdn =
Culturs
| Desarollo de investigacion
centifica
Deportes
Justicha y Seguridad .
Otros Otron | Otros

£Qué bienes recibio 1a camunidad con la ejecudion del prayecto?

|

1
Z, Sinopsts ¢ la Cagaotacian impartida
3. Refrigerio café con gelletes

2Qué servickos recibid la comunidad con Ia efecucion del
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Quito D. M, 01 de Agosto del 2024

SOLICITUD DE VINCULACION CON LA COMUNIDAD

Msc, Erika Vivanco
COORDINADOR/A DE VINCULACION CON LA COMUNIDAD
INSTITUTO SUPERIOR TECNOLOGICO QUITO

provecro: [ acrvioan:_|

Presente:
De mi consideracion;

Yo Cevallos Vera Hilda Marjorie con C.C N* 0802330472 estudiante del tercer nivel, carrera de Gestién
Documental, solicito a usted comedidamente la autorizacion para realizar el proceso de Vinculacién con
Ia comunidad, denominado Capacitacién en Gestion Documental y Administracion de Archivos y cuya
ejecucion se llevara a cabo en &l PAO Octubre 2023 — Octubre 2024.

Alentamente,
'd

Cevallos Vera Hilda:
C.C.0802330472
Teléfono: 0982408674

Correo: hllda.cevallgﬂitg.edu.ec
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TECNOLOGICO GUITO

Boratarcin an Fancacibn Sanntins

Quito D. M, 14-3gosto 2024

SOLICITUD DE VINCULACION CON LA COMUNIDAD

Msc. Erika Vivanco
COORDINADOR/A DE VINCULACION CON LA COMUNIDAD
INSTITUTO SUPERIOR TECNOLOGICO QUITO

erovecro: [ actvioan:| |

Presente:
De mi consideracion;

Yo Rios Jimenez Darwin Leonardo con C.CN®1718733 148 estudiante del cuarto nivel, carrera de
Gestion Documental, solicito a usted comedidamente la autorizacion para realizar el proceso de
Vinculacion con la comunidad, denominado "CAPACITACION EN GESTION DOCUMENTAL
Y ADMINISTRACION DE ARCHIVOS™, Y cuva ejecucitn se lHevard a cabo en ¢l PAO OCT
2023 - OC1-2024,

Atentamente,

Rips Jiménez Darwin Leonardo
C.C.1718733148

Teléfono: 0990303773

Correq: darwin, rlos@itg.edu.ec

9 Av. Cristdbal Colén E4-82 y § de Octubs, Ouilts 170515 D oserarsios BEE wrosiTGEDUEC @VIWWJTO.U.EC_
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TECNOLGGICO GUTO

ACTA DE ACUERDOS Y COMPROMISOS

PROCESO DE VINOJLACION CON LA COMUNIDAD

Quito D, M, 14-agosto 2024
Mec. Erika Vivanco

COORDINADOR/A DE VINCULACION CON LA COMUNIDAD

Presente:

Yo, Rips Jimenez Darwin Leonardo estudiante/egresado de fa carrera de Gestion Documental, con ¢édula
de ciudadanfa nimero 1718733148, de nacionalidad ecuatoriana, domigiliado en la ciudad de Quito, en
cumplimento de los requisitos de 1a UNIDAD DE VINCULACION, establecidos por el INSTITUTO SUPERIOR
TECNOLOGICO QUITO, manifiesto mi aceptacidn al proceso de vinculazidn con la comunidad, en e cual me
comprometo a:

1. ASISUr a las tutonias de trabajo y capacitacion, en el horario establecice por la institucion.
[Asistencia mirima 80%)

2. Cumplir y desarrollar las actividades planificadas de los Proyectos o Actividades en las fechas
designadas, (Funtaje minime 7/19)

3. Entrepar los Informes de 2jecucion de los Proyectos o Actividades, oportunamente y con
informanién valida y verificable. (Puntaje minimo 7/10)

A Uevar y cuidzr k2 imagen de la institicidn de manera adecuads y responsable, mientras se da el
cumplimianto de las actividadas de ejecucidn de la Vinculacién, en los lugares al que se me ha sido
asgnado.

5. Levantar la evidenda necesaria, para respaldar el cumplimiento de mi actividad.

En caso de Incumplimiento de los puatos anies mencionados reconczod qué, no podré culminar
satistactoriamente mi proceso de VINCULACION y cumpliré 1as disposiciones y/o sanciones que seran
emitidas por k3 unidad de Vinculacon del ITQL

Ademas, AUTORIZO que el INSTITUTO SUPERIOR TECNOLOGICO QUITO haga uso de este documento para
fines pertinentes del caso

ESTUDIANTE

I VIVANCO |t
Firma: Bt Eﬂ"m‘: s GANPVERDE wosmigams
CI: 1718733148 ' Erika Vivanco
- Coordinador/a de Vinculacién con la Comunidad
E-mail: darwin.rios@itq edu.ec Vinculacion@itg.edu.ec

0 Av. Cristébal Colén E4-82 y 3 de Octubre, Guito 170515 [ | ossvrsos B sowmosouec () WWW.ITQ.EDU.EC I
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Quito D. M, 22 de Agosto de 2024

SOLICITUD DE VINCULACION CON LA COMUNIDAD

Msc. Erika Vivanco
COORDINADOR/A DE VINCULACION CON LA COMUNIDAD
INSTITUTO SUPERIOR TECNOLOGICO QUITO

erovecro: [l acrvioao:| |
Presente:
De mi consideracicn;

Yo CALENO QUINTE LUIS RODRIGO con CC N* 1725374118 estudiante de VAUDACION DE
CONOCIMIENTO, carrera de GESTION DOCUMENTAL, solicito a usted comedidamente la autorizacion
para realizar el proceso de Vinculacién con la comunidad, denominado CAPACITACION EN GESTION
DOCUMENTAL y cuya ejecucion se llevara a cabo en el PAO AGOS 2024 -~ AGOST 2024,

Atentamente,

CALE
€.C. 1725374118

Teléfono: 0981441748

Correo: lyls.caleno@ing.edu.ec

9 Av. Cristébal Colén E4-82 y © de Octubre, Quito 170515 D csrracs B wro«rrasouse @www.lro.zou.ec_
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ACTA DE ACUERDOS ¥ COMPROMISOS
PROCESO DE VINCLXACION CON LA COMUNIDAD

Quito, 22 de Agosto de 2024

Msz. Erika Vivanco

COORDINADOR/A DE VINCULACION CON LA COMUNIDAD

Presente:

Yo, CALENO QUINTE LUIS RODRIGO estudiantefegresado de a carrera de GESTION DOCUMENTAL, con
tédula de cudadania nimero 1725374118, de nacionzlidad ecuatoriana, domicliaco en la cludac de
Quito, en cumplimento de los requisitos de la UNIDAD DE VINCULACION, establecidos por el INSTITUTO
SUPERIOR TECNOLOGICO QUITD, manifiesto mi aceptacidn al proceso de vinculacién con Iz comunidad, en
of cual me comprometo a:

1 Asistr a las tutorfas de trabajo y capacitadidn, en el horario establecdo por la Institecidn.
{Asistenria minimo 80%)

2. Cumplir vy desarrollar las actividades planificadas de los Proyectos o Actividades en las fechas
designadas. {Puataje minima 7/10)

3. Entregar los Informes de ejecucidn de los Proyectos o Actividades, oportunamente y con
Informacion vélida y verificable. (Puntgje minimo 7/10)

4, Uevar y cuidar la imagen de |z institucion de manera adecuada y responsable, mientras se da el
cumplimiento de |as actividades de gjecucion de |3 Vinculacién, en los lugares 3 que se me ha sido
asignado

5. Levantar |a evidencia necesaria, para respaidar el cumplimiento de mi actividad

En caso de incumplimiento de los puntos antes mencionados reconozco que, ro podré culmenar
satisfactariamante mi process de VINCULACION y cumplird las disposiciones v/o sanciones gue serdn
emitidas por la unidad de Vinculacion del ITQ.

Ademis, AUTORIZO que e INSTITUTO SUPEROR TECNOLOGICO QUITO haga uso de este documento para
fines pertinentes de! caso.

C.l: 1725374118 Coord :
E-mail: lui itg.edu. vincubcion@itg.edu.ec

9 Av. Cristdbal Coldn £4-22 y § de Octubre, Quito 170515 D o9ty BN weowmaEoueC @www.mzou.sc_
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Quito D. M, 15 de Julio del 2024

SOLICITUD DE VINCULACION CON LA COMUNIDAD

Msc. Erika Vivanco
COORDINADOR/A DE VINCULACION CON LA COMUNIDAD
INSTITUTO SUPERIOR TECNOLOGICO QUITO

provecro: [l actvioap:[ |
Presente!
De mi consideracion;
Yo ZAPATA BARRENO JORGE EDUARDO con CC N* 1713822664 estudiante de Validacion de
Conocimientos nivel, carrera de Gestion Documental y Archivo, solcito a usted comedidamente |a

autorizacion para realizar el proceso de Vinculacdén con la comunidad, denominado Capacitacion en
Gestidn Documental y Archivistica cuya ejecucién se llevard a cabo en ¢l PAO OCT 2023 ~ OCT 2024

Atantamente,

Nombre del estudiante: JORGE EDUARDO ZAPATA BARRENO
C.C. 1713822664

Teléfono: 0992866507

Correo: eduardozapata@itg.ec

O Ax. Cristébal Cole £4-62 y @ de Octubre, Outo 170515 | | sssurmon Bl weosnmasousc 5 WWWLITG.EDU EC NN
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ACTA DE ACUERDOS Y COMPROMISOS
PROCESO DE VINCULACION CON LA COMUNIDAD

Quito, 15 ge julo de 2028

Msg. Eriba Vivanco

COORDINADOR/A DE VINCULACION CON LA COMUNIDAD

Presente

Yo, ZAPATA BARRENO JORGE EDUARDD estudiente/egresado de |a carrera de Gestion Documentsl v
Archive , con cédula de audadania numero 1713822664, de nacionalidad Ecuatoriano, dormcifado en |a
tludad de Quito, en cumplmento de los requisitos de Ia UNIDAD DE VINCULACION, establecidos por el
INSTITUTO SUPERIOR TECNOLOGICO QUITO, manifiesto mi aceptacion al proceso de vinculasidn con la
comunidad, en el cuzl me comprometo a:

1 Asistir 2 las tutorias de trabajo y capactacién en of hotario establecido por 13 msttucidén
[Asistencis minima 80%)

2. Cumplir y desacrodar las actvidades plandicadas de los Proyectos o Acowidades en oz fechas
designadas. (Puntaye minimeo 7/10)

3. Entregar los Informes de ejecution de los Proyectos o Actividades oportunamente y cor
informacion vakda y verificable. (Puntaje minimo 7/10)

4. Uevar y cuidar fa Imager de [a institucion de manera adecuada y responcable, mientras se ca o
cumplimiento de las actwdades de e;ecucion de la Vinculacidn &n ios lugares al que e me ha sida
ignado.

5. Levantar la ewdenca necassna, para respaldar el cumplimiento de mi actividad

En cato de incumplmiento de las punios antes mencionados raConoico Que, No podre cumnar
satisfactonamente m proceso de VINCUUIQON v cumphire 1as disposiiones y/o sanciones cue seran
emiidas porla unidad de Vinculacidn del ITQ

Ademas, AUTORIZO que el INSTITUTO SUPERIOR TECNOLOGICO QUTO haga uso de esto documents pera
fines pertinentes del caso.

ESTUDIANTE REVISION ¥ APROBACION

EAKA MARIBEL :::’"""._. 1
VIVANCO e

e A LLE S
W

Firma: .. e Avih s TR
Cr 17 Ernka Vivarco

Coordinador/a de Vinculacién con la Comunidad
E-mall: eduarde.zapata@itg.ec vinculaclkon@itq edu.ec
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ATACAMES

Registro de la Propiedad Municipal del Canton Atacames

Atacames Av. Principal sector Los Almendros Edificio Cuerpo de Bomberos Segundo Piso
Esmeraldas

(06) 276 -0388

systmsgadma@yahoo.com

Atacames, 30 de Agosto del 2024

Instituto Superior Tecnologico Quito

A quien corresponds;

Nos complace extenderle el "Certificado de Finalizacion de Proyecto de Vinculacidn con la
Sociedad® en reconacimiento a2 su destacada contribucién en el proyecto titulado
“Copacitacién en Gestién Documental y Administracion de Archivos a los funcionarios del
Registro de lo Propiedad Municipal del Cantén Atacames" Este certificado formaliza fa
finalizacidon exitosa de nuestro proyecto conjunto.

Durante el periodo de colaboracién, hemos sido testigos del compromiso y la dedicacidn que
usted y su equipo de estudiantes han demostrado en la ejecucion de este proyecto. Las
actividades realizadas han tenido un impacto positivo en nuestra organizacidn y en nuestra
comunidad.

A continuacidn, proporcionamos el listado de estudiantes que integraron €l proyecto de
vinculacion.

Estudiantes Participantes:
Sra. Hilda Cevallos Vera

Agradecemos sinceramente su esfuerzo y dedicacién 3 este proyecto. Esperamoes que esta
experiencia haya sido igualmente valiosa para usted y sus companeroes de equipo.

Le deseamos mucho éxito en sus futuros proyectos y emprendimientos, y esperamos con
interés la posibilidad de colaborar nuevamente en el futuro.

Atentamente,

< )

Yévi Ayovi

REGISTRADOR (E)


mailto:systmsgadma@yahoo.com
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RUMINAHUI
Goblemo Municipal

CERTIFICACION

Sangolqui, 03 de septiembre de 2024

Nos complace extenderie el "Cerdificado de Finalizacion de Proyecto de Vinculacion con |a
Sociedad" en reconocimiento a su destacada participacion en la "CAPACITACION EN
GESTION DOCUMENTAL Y ADMINISTRACION DE ARCHIVOS PUBLICOS" a los sefiores
estudiantes LIGIA ELENA ROMERO ANASI y DARWIN LEONARDO RIOS JIMENEZ

Durante el periodo de colaboracian, hemos sido tesligos del compromiso y la dedicacion que
ustedes ha damostrado en la ejecucion de este proyecto. Las actividades realizadas han tenido
un impacto positivo en nuestra institucion y en nuestra comunidad.

Agradecemos sinceramente su esfuerzo y dedicacion a esie proyecto y le deseamos mucho
éxito en sus futuros proyectos y emprendimientos.

Este certificado formaliza la finalizacién exitosa de su proyecto

Atentamente,

Doctora Marla Paulina Saltes Ibarra
SECRETARIA GENERAL DEL GADMUR
Teléfono: 0883342181
maria.sa uminahui.gob.ec

Montofar 251 y Espejo, Sangolgul
4563 2 299 8300
info@ruminahul.gob.ec

www.ruminahul.gob.ec
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CERTIFICADO

Tengo a bien informar que, con Iz emision del presentes s da por Ainalizado el Proyecto de vinculacion
con la Sociedad, donce particparon los estudianies del Instituto Tecnoldgico “"Quio®, titulado
‘CAPACITACION EN GESTION DOCUMENTAL Y ADMINISTRACION DE ARCHIVOS PARA LOS
FUNCIONARIOS DE LA FISCALIA DE PATRIMONIO CIUDADANQ - FISCALIA GENERAL DEL
ESTADOQ’, proyecto realizado en & Fiscalla de Patrmonio Ciudadano. desde ol dia 18 de agosto hasta
el 23 de agosto del 2024

Particutar que informo para $u conodmianto y fines perinentes.

Alentamenle,
DORIS | 'wmado

EULALIA ' prOORIE.

EULALIA
MENDOZA SENGOIA
ALMACHI 4 paci
ABG. Dons Eulalia Mendoza Almach
Secretana de Fiscalia
Fiscalias Cantonales
FISCALIA PROVINCIAL DE PICHINCHA

sowww fiscaliagob.ec "z ROCA Y JUAN LEON MERA
Tt d@z2t080808
QUITO ECLADLH


%25e2%2580%25a2.www.fiscalia.gob.ee

ORI RAND ‘AR PL 3| A
2. POMASQUE
DEFANNROLLO CON IDENTIDAD
Certificado Nro. GADPR.2024.036.CERG

Pomasqu, 27 de agosto de 20024
CERTIFICADO

El Gobierno Auténomo Descentralizado de Pomasgui CERTIFICA que ¢l
sefior estudiante del Instituto Superior Teenologico Quito, Jorge Eduardo
Zapata Barreno, con cedula de identidad 1713822664 Nos complace
extenderle ¢l "Certificado de Finalizacion de Proyecto de Vinculacion con la
Sociedad” en reconocimiento a su destacada contribucidn en ¢l proyecto
titulado Capacitacion en Gestion Documental y Administracion de
Archivos para los Gobiernos Autonomos Descentralizados Parroquiales u
otras entidades ecuatorianas, Iste ceriificado formaliza la finalizacion
exitosa de nuestro proyecto conjunto realizado. En ¢l Gobierno Parroquial de
Pomasqui,

Durante ¢l periodo de colaboracion, desde €1 8 al 30 de agosto con un total de
06 horas, hemos sido testigos del compromiso y la dedicacion que usted ha
demostrado en la ¢jecucion de este proyecto. Las actividades realizadas han
tenido un impacto positivo en nuestra organizacion y ennuestra comunidad,

Por lo tanto, otorgamos este certificado como reconocimignto a su esfuerzo y
dedicacion g este proyecto. Esperamos gue esta experiencia haya sido
igualmentevaliosa para usted y sus compafieros de equipo.

Atentamente

— e -~
TR UL stdBA Wi ae

Esp. Irina Mora
PRESIDENTA

G.ADPR DE POMASQUI

oo Pomasqui, Calle Marieta de Veintimilla y Pasaje OEic No. 51-17
‘IRP Telf: 2354 - 664 / 2354 - 451
E-mail: gobiernoparrogquial@pomasquigob.ec / www.pomasquigob.ec


http://www.pomasqui.gob.ee
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