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Gestion Documental

1.

1.

2.

3.

WWW.ITQ.EDU.ECadmisiones@itq.edu.ec

□
informaciOn del general1.

NOMBRE DEL PROYECTO�ACTIVIDAD

2. LINEAS DE INVESTIGACION:

SUBLlNEAS DE INVESTIGAClON:3.

DESCRIPClON DE PROYECTO O ACTIVIDAD:4.

ANTECEDENTES

OBJETIVOS

Gestion documental
Marzo 2024 - agosto 2024
Matutino Ejecutivo

CARRERA:
PAO:
JORNADA:

Los estudiantes de la camera, como un aporte a la sociedad, brindaran una capacitacion basica al personal 
de los Gobiernos Autonomos Descentralizados Parroquiales, que permita a dichas instituciones implementar 
herramientas y procedimientos de gestion documental y administracidn de archivos, que garanticen la 
accesibilidad y preservacibn de los documentos de archive producidos en el ambito de sus competencias, 
funciones o atribuciones.

Brindar capacitacion basica al personal de los Gobiernos Autonomos Descentralizados Parroquiales u otras 
entidades, para asi coadyuvar en la aplicacion de procedimientos y herramientas de gestion documental y 
administracidn de sus archivos documentales, que permitan la accesibilidad y preservacibn de sus 
documentos de archivo, segun Io que estipula la normativa ecuatoriana vigente.

La Carrera de Gestion Documental del Institute Superior Tecnolbgico Quito, nace como una alternativa y 
oportunidad para fortalecer la gestion de los documentos de archivo en las organizaciones, a traves de la 
profesionalizacibn de las personas que laboran en las unidades de gestion documental y archivos, tanto en 
el sector publico como en el sector privado.

Capacitacion en Gestion Documental y Administracidn de Archivos en algunos 
Gobiernos Autonomos Descentralizados Parroquiales u otras entidades

Responsable:
Unid. VS

Antonio de Ulloa N28-3O 
y Diego de Atienza (Esq).

FOR MATO
INFORMACldN DE NECESIDADES
PROYECTOS Y ACTIVIDADES
VINCULACION CON LA SOCIEDAD

Version:
ITQ-�0�3-001

©

CODIGO Siglas del Instituto, 
siglas Vinculacidn con la 
Sociedad, siglas de la carrera. 
Numero secuencial 001 al 999, 
afio.
Ejemplo: ISTQ-UVS-MD-001- 
2023

Objetivo General:
Brindar capacitacion basica al personal de los Gobiernos Autonomos Descentralizados 
Parroquiales u otras entidades, en la aplicacion de herramientas e instrumentos de gestion 
documental y administracidn de archivos, de acuerdo a la normativa ecuatoriana vigente.

Objetivos Especificos:
Exponer los fundamentos, principios y conceptos de la gestion documental y archivistica.
Explicar los instrumentos y procedimientos de gestion documental y administracidn de 
archivos de acuerdo, y orientar en su aplicacion en cada institucibn.
Explicar los conceptos y fundamentos de la gestion de documentos electrbnicos.

Codigo:
FORM-UVS-ITSQ-OOl

PARA LEVANTAMIENTO dT
DE NECESIDADES PARA

Y ACTIVIDADES DE

INSHTUTP SUPERIOR 
TECNOLOGICO QUITO

(+593)96 356 1961

http://WWW.ITQ.EDU.EC
mailto:admisiones@itq.edu.ec
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METODOLOGIA: (Cuantitativo, cualitativo, mixto)

POBLACION MUESTRA:

TECN1CAS E INSTRUMENTOS DE INVESTIGACION:

En el proyecto de capacitacidn al personal de los Gobiernos Autdnomos Descentralizados Parroquiales u 
otras entidades, las tecnicas de recoleccion inicial de datos y los instrumentos de capacitacidn a aplicar, se 
basan en la naturaleza del proyecto y las necesidades de informacidn sobre la situacidn actual en el ambito 
de la gestidn documental, previo al desarrollo de la capacitacidn, pueden ser:

Personal de los Gobiernos Autdnomos Descentralizados Parroquiales u otras entidades que gestionan 
documentos de archivo en cualquiera de sus unidades organizacionales.

Instrumentos de investigacidn: (cuestionario, fichas de observacidn, hoja de encuesta, guia de 
analisis de informacidn, etc.)

Entrevistas: Realizar entrevistas semiestructuradas y/o estructuradas con al personal de la 
institucidn, sobre los procesos que producen o gestionan documentos. Estas entrevistas pueden 
proporcionar una comprensidn certera de los procesos de trabajo, las practicas de gestidn 
documental y las necesidades de informacidn dentro de la institucidn.
Observacidn: Realizar observaciones directas en areas donde se gestiona la documentacidn para 
comprender mejor los procesos de trabajo, la interaccidn con los documentos y las practicas de 
gestidn documental en la practica.
Focus Group: Organizar sesiones de grupo con diferentes partes interesadas, como personal 
administrative, academico y estudiantes, para discutir temas relacionados con la identificacidn y 
gestidn de series documentales. Esto puede permitir la exploracidn de diferentes perspectivas y la 
identificacidn de preocupaciones comunes.

Guia de entrevista: Desarrollar una guia de entrevista estructurada que incluya preguntas 
especificas relacionadas con la gestidn de documentos.
Cuestionario: En casos donde se desee obtener informacidn de una muestra mas amplia de la 
comunidad institucional, se puede utilizar un cuestionario estructurado para recopilar datos 
cuantitativos sobre el uso y la percepcidn de los documentos de archivo.

Responsable:
Unid. VS

Antonio de Ulloa N28-3O 
y Diego de Atienza (Esq).

LEVANTAMIENTO
NECESIDADES I
ACTIVIDADES

i DE
PARA

DE

Version:
ITQ-�0�3-001

©

El proyecto se debera planificar y ejecutar, para alcanzar el objetivo planteado, considerando las siguientes 
actividades:

Planificacidn inicial y elaboracidn del cronograma de ejecucidn. Se procedera conjuntamente 
con el GAD parroquial a establecer la planificacidn y el cronograma para la ejecucidn del proyecto.
Levantamiento de un breve diagndstico a la gestidn documental y administracidn de archives 
de la institucidn. Se levantara un breve diagndstico enfocado a las tareas de gestidn documental y 
archivo, identificando aquellos procedimientos que necesitan ser mejorados.
Elaboracidn del material didactico. Se procedera a elaborar el material requerido para la 
capacitacidn, de acuerdo a los contenidos previstos para el efecto.

4. Desarrollo de la capacitacidn. Se impartira la capacitacidn al personal designado por la institucidn, 
de conformidad a la programacidn elaborada.
Elaboracidn del informe del trabajo realizado. Se elaborara el informe de las actividades del 
trabajo realizado, de acuerdo al formato e instrucciones impartidas por el ITQ.

INSTnUTO SUPERIOR
TECNOLOGICO QUffO

(+593) 96 356 1961

Cddigo:
FORM-UVS-ITSQ-OOl
FORMATO PARA 
INFORMACION DE 
PROYECTOS Y 
VINCULACION CON LA SOCIEDAD

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

Lugar de ubicacion

Tiempo estimado de duracion:

Actividad de vinculacion
(marque con una x)

X

Desarrollo social, comunitarioApoyo Productive

Desarrollo localAgricultura, Ganaderia y Pescalacon

Innovacion
y

Matriz prqductiva.Presencia en la Comunidad.

WWW.ITQ.EDU.ECadmisiones@itq.edu.ee

q

Responsabilidad social institucional

Educacion
Salud
Desarrollo Social

Educacion Continua
Ayudantia de Catedra

Responsable:
Unid. VS

Instrumentos de capacitacion: (presentaciones, material didactico para uso en la capacitacion, 
cuestionarios de refuerzo, etc.)

• Presentaciones: Elaboracidn de herramientas visuales que ayudan a transmitir informacidn de 
manera atractiva y facil de entender. Pueden incluir texto, imagenes, graficos, videos y animaciones.

• Material didactico para uso en la capacitacion: Incluye cualquier recurso que se utiliza para 
apoyar el aprendizaje durante la capacitacion

• Cuestionarios de refuerzo: Estos constituyen herramientas de evaluation que permiten verificar la 
comprensidn de los participantes sobre los temas tratados durante la capacitacion.

Funcionarios o servidores 
responsables de la gestidn 

documental y archivistica en 
cada entidad

NOMBRES Y APELLIDOS DE 
COORDINADOR(ES) DE INSTITUCION
BENEFICIARIA:

Nombre complete 
organizacion/institucion beneficiaria

10. ORGANIZACION/ INSTITUCION BENEFICIARIA: Escriba todos los datos de la institucion en la cual se realiza el 
proyecto de Vinculacidn con la Comunidad.

Presidentes de los GAD 
Parroquiales o Jefes de las 
Unidades de Gestidn 
Documental y Archivos 

1 mes

Beneficiarios Directos (Describa 
de manera general quidnes se 
benefician de manera directa)

Sectores de intervention 
(marque con una x)

Antonio de Ulloa N28-3O 
y Diego de Atienza (Esq).

Ciudadanos que habitan en las 
parroquias o lugares de atencion de 

los servicios que prestan estas 
entidades.

Beneficiarios Indirectos (Describa de 
manera general quienes se benefician de 

manera indirecta)

Economia popular y solidaria 
Desarrollo tecnico y tecnoldgico

I DE
PARA

DE

PARA
DE

Y

Ejes estrategicos de vinculacion con la 
colectividad 

(marque con una x)

Version:
ITQ-2023-001

Fecha estimada de iniciacidn: 25 de julio 
de 2024

©

Ambiental
Interculturalidad/genero
Investigative Academico

iNsrnurp SUPERIOR 
TECNOLOGICO QUrTO

Cantidad (10.000)
FUNCION QUE CUMPLE EN EL
PROYECTO DE VINCULACION CON LA
COMUNIDAD:
Coordinacion de actividades

Cantidad (100)
CARGO O FUNCION EN LA 
INSTITUCION BENEFICIARIA:

Convenios institucionales 
Acuerdo
Proyecto de vinculacion propio 
ISTQ
Programa de capacitacion a la 
comunidad
Practicas Vinculacion 
comunidad  
Investigacion
Proyecto Investigation Action

I Vivjenda
Protection del medio ambiente y 
desastres naturales
Recursos naturales y energia
Transporte, comunicacion
viabilidad
Desarrollo Urbano
Turismo

(+593)96 356 1961

Codigo:
FORM-UVS-ITSQ-OOl
FOR MATO PARA LEVANTAMIENTO 
INFORMACION DE NECESIDADES I 
PROYECTOS Y ACTIVIDADES 
VINCULACION CON LA SOCIEDAD

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

Vision

Valores

Descripcion de la entidad beneficiaria:

Estructura Organizacional

T'." '

][
[ J

admisiones@itq.edu.ec WWW.ITQ.EDU.EC

□

PRESIDE! JCIA

I 
PLENO LEGISLATTVO

Cultura
Desarrollo de investigacion cientlfica
Deportes
Justicia y Seguridad
Otros

ASESOR1A EXTERNA 

I

La vision de los GAD Parroquiales al 2025 es convertirse en centros de conectividad del corredor turistico 
de cada zona, con identidad propia, segura, con un medio ambiente saludable, gente solidaria, 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 vial en buenas condiciones, conectado a los corredores oriental y occidental 
metropolitanos; con un Gobierno democratico, incluyente y participativo, con un alto nivel de control social y 
transparente para alcanzar el 
buen vivir.

Los GAD Parroquiales, se enmarcan dentro de los siguientes valores institucionales: integridad, equidad, 
solidaridad, justicia, lealtad, responsabilidad

Los GAD Parroquiales del Distrito Metropolitano de Quito se caracterizan por su enfoque al desarrollo de 
un trabajo eficiente y eficaz, que se enmarque dentro de la Constitucidn, las leyes, los reglamentos, 
ordenanzas, acuerdos y resoluciones; planificando y coordinando las acciones con sus habitantes, 
comunidades y gobiernos seccionales y alineados con el Plan Nacional del Buen Vivir.

12. ANALISIS SITUACIONAL (DIAGNOSTICO): Se precisara los antecedentes sobre la problematica que se desea 
contribuir a solucionar a partir de una descripcion de la misma, basada en las necesidades identificadas.

11. DESCRIPCION DE LA ENTIDAD BENEFICIARIA: (Describir a la Institucion/Emprosa/Organizacion, haciendo 
referenda a su mision, vision, actividades que realiza, organigrama, etc.)

iNsmurp SUPERIOR 
TECNOLOGICO QUITO

Responsable:
Unid. VS

ORGAIIICO ESTRUCTURAL POR 
PROCESOS CUMBAVA

Antonio de Ulloa N28-3O 
y Diego de Atienza (Esq).

LEVANTAMIENTO
NECESIDADES I 
ACTIVIDADES

I DE
PARA

DE

Version:
ITQ-2023-001

cumbayA

UNIDAD TECNICA
I MULTIDISCIPlINARIA
” ~ i -

EISCA1 IZACIOfJ___r
COMUMCACION

Codigo:
FDRM-UVS-ITSQ-001
FORMATO PARA 
INFORMACldN DE 
PROYECTOS Y 
VINCULACION CON LA SOCIEDAD

Q (+593) 96 356 1961

|
I UNIDAD ADMIIHSTRAWA 

Fit IANCIERA

i___________
CONT ABIL IPAD
I ~
TESORER1A 

I
SECRET ARIA GENERAL Y 

TALENTO HUMANO
I

SERVICIO GENERALES

mailto:admisiones@itq.edu.ec
http://WWW.ITQ.EDU.EC
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N° RESULTADOS ESPERADOS MEDIOS DE % DE AVANC

VERIFICACION

Capacitacion en organizacion de archivos basado1 50%Participantes 62

en la regia Tecnica.

Capacitacion base las2 Participantes 62 20%normativasaen

ecuatorianas

15%3 Preguntas y respuestas

PORCENTAJE GENERAL DEL AVANCE DEL PROYECTO: 85%

admisiones@itq,edu.ec WWW.ITQ.EDU.EC

□

13. RESULTADOS, ANALISIS E INTERPRETAClPN DE RESULTADOS:

�4.  PRESUPUESTO

Responsable:
Unid. VS

Las actividades institucionales exigen mantener centros de informacidn documental que permitan el acceso 
a la informacidn publica conforme la normativa vigente, tanto para usuarios externos como internos.

Los resultados esperados en el desarrollo del proyecto de capacitacion en gestidn documental y 
archivistica, se observan en el siguiente cuadro:

Antonio de Ulloa N28-3O 
y Diego de Atienza (Esq).

Version:
ITQ-2023-001

Participantes 20

INSTHUTO SUPERIOR 
TECNOLOGICO QUITO

La actividad documental en las instituciones privadas, publicas del pais son en primera instancia, el 
resguardo de la documentacidn generada por las areas productoras, en donde se evidencia la carencia de 
un inventario documental; por Io que, este estudio, a largo plazo, se enfoca en el mantenimiento tecnico de 
archivos correctamente estructurados, recomendando espacios eficientes, facilitadores de su quehacer 
institucional.

(+593) 96 3561961

• Existe una debilidad en cuanto al proceso de organizacion y control de archivo, ya que existe un 
minimo control en el area, es decir se realiza un control escaso de acceso de documentacidn 
ingresada a la institucidn, en la misma forma existe un desconocimiento de las bases legales que 
rigen en el Ecuador con respecto a la produccidn, tramitacidn y conservacidn de la documentacidn 
institucional.

• Frente a tai situacidn se vio la necesidad de formular los conocimientos basicos para generan un 
modelo de gestidn documental, que ayude al fortalecimiento de los GAD Parroquiales, que facilite el 
manejo adecuado de los flujos documentales que se desarrollan en las entidades. De manera 
especifica se requiere dotar al personal de los GAD Parroquiales de instrumentos y procedimientos 
de gestidn documental que sea faciles de implementar y eficientes en su uso.

Los archivos institucionales de los GAD Parroquiales estan obligados a cumplir con la Regia Tecnica 
Nacional para la Organizacion y Mantenimiento de los Archivos Publicos, expedida en mayo de 2019; con 
el objeto de lograr la modernizacidn, transparencia y buena gestidn institucional, optimizando tiempo y 
espacio de manera eficiente y eficaz.

Cddigo:
FORM-UVS-ITSQ-001
FOR MATO PARA 
INFORMACldN DE 
PROYECTOS Y 
VINCULACION CON LA SOCIEDAD _____ _____ ________ ______

El modelo funcional de gestidn documental para los Gobiernos Autdnomos Descentralizados Parroquiales, 
de acuerdo con la informacidn obtenida tiene la finalidad de solucionar varias dificultades que presenta el 
personal administrative que labora en estas instituciones, con respecto al proceso de gestidn documental y 
archivo entre las que se destaca Io siguiente:

LEVANTAMIENTO DE
NECESIDADES PARA
ACTIVIDADES DE

http://WWW.ITQ.EDU.EC
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COSTO ESTIMADOCANTIDAD

Servicio telefonico y copias1

Gastos de movilizacidn2

Materiales / cajas de archive T15 y T033
Combustible auto4

Servicio de Internet USD 30,005
TOTAL USD 128,00

T I
ulis ii M M si 1� :s �1 1� �i �6 17 25 SO SiSCHSlfl;
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T
LxigeZicaa

□ (+593) 96 3561961 admisiones(g itq.edu.ee WWW.ITQ.EDU.EC

15. CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES

16. CONCLUSIONES

kwcdatrwtooe

u ai

USD 13,00

USD 30,00

Responsable:
Unid. VS

JiiMutodtosa

fcKMIli

INSTITUTp SUPERIOR 
TECNOLOGICO QUITO

Antonio de Ulloa N28-3O 
y Diego de Atienza (Esq).

Codigo:
FORM-UVS-ITSQ-001

I DE
PARA

DE

StllldHC

3MMW_____________
its______ __
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C<cHe6>D

FORMATO PARA LEVANTAMIENTO 
INFORMATION DE NECESIDADES I 
PROYECTOS Y ACTIVIDADES 
VINCULACION CON LA SOCIEDAD

DESCRIPCION

sawm
h<0$TO

:t is

noxogjua m xnr.UMa 
I

<wsa'o:-f: 
hreas

USD25,00
USD 30,00

• Inexistencia de politicas y procedimientos de gestidn documental y archivisticos que impiden el 
manejo adecuado de la documentacion.

• No se ha impartido ninguna capacitacibn a los responsables de la gestibn documental y 
administracibn de archives, situacibn que se ve reflejada en la falta de gestibn tecnica de los 
documentos de archivo.

• Inexistencia de espacios destinados al correcto almacenamiento de los documentos de archivo en 
sus diferentes fases.

^■Desconocimiento de la gestidn de documentos en entornos digitales.

Hsiaal€<CSarnMlBirs 

axre- la rtaiapans________
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El estudio realizado en la fase de levantamiento de necesidades de los GAD Parroquiales, da lugar a las 
siguientes conclusiones:
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Ante la realidad visibilizada, es imperative proceder al desarrollo de las siguientes actividades:

Docentes

17h00a 19h00

Carrera
�l

19.1 AUTORIZACION DE ENTIDAD BENEFICIARIA

REGISTRO DE ACTIVIDADESa.

WWW.ITQ.EDU.ECadmisiones@itq.edu.ee

q
17. RECOMENDACIONES

ESTUDIANTES

19. ANEXOS

Caleno Quinte Luis Rodrigo 
j Cevallos Vera Hilda Marjorie

Jara Cisneros Edison Octaviano 
Piza Ronquillo Mercedes Cruz 
Rios Jimenez Darwin Leonardo 
Romero Anasi Ligia Elena 
Zapata Barreno Jorge Eduardo

Lider de grupo (Estudiante):
Docentes miembros del equipo de trabajo:

Datos Personales
Apellidos y nombres

Gestibn Documental
Gestidn Documental
Gestion Documental
Gestidn Documental
Gestidn Documental
Gestidn Documental
Gestidn Documental

Las autorizaciones de las entidades beneficiarias constan como evidencias del informe de vinculacidn presentado 
por cada uno de los estudiantes que participaron en el proyecto.

18. PARTICIPANTES: (Nombres y apellidos completes del docente o docentes de camera que participa en calidad de 
coordinador, tutores u otras responsabilidades asignadas.)

Socializar e instruir a los responsables de los archives de los GAD Parroquiales en la normativa y 
tecnicas de gestidn documental y archivistica que les permita gestionar de manera tecnicas y 
eficiente los documentos de archive que se producen y gestionan en estas instituciones.
Generar estrategias de cultura de manejo documental en los GAD Parroquiales, considerando que 
constituyen elementos clave para la transparencia y rendition de cuentas en la administration de los 
recursos publicos.
Establecer normas y procedimientos para la gestidn de los documentos de archive, tanto en entornos 
analdgicos como en entornos digitales.

Responsable:
Unid. VS

Nombre y titulo 
profesional

Antonio de Ulloa N28-3O 
y Diego de Atienza (Esq).

LEVANTAMIENTO
NECESIDADES I
ACTIVIDADES

• DE
PARA

DE

Funciones 
asignadas/con 

boras de 
trabajo 

Capacitacion 
Capacitacion 
Capacitacion 
Capacitacion 
Capacitacion 
Capacitacion 
Capacitacion

Coordinacibn 
general de los 
proyectos de 
vinculacibn

Version:

ITQ.-2023-001

Horario de trabajo para el 
proyecto.

Funciones 
asignadas

Reporte de diario, description y caracteristicas de las actividades ejecutadas por el estudiante.
I__________________ ________________

Coordinador de Unidad de Vinculacibn con la
Sociedad: 
Docente Coordinador del Proyecto: Ing. Jorge E. Pabon

Valencia

iNsnrurp superior 
TECNOLOGICO QUITO

Codigo: 

FORM-UVS-ITSQ-OOl

FORMATO PARA 
INFORMACION DE 
PROYECTOS Y 
VINCULACION CON LA SOCIEDAD

(+593) 96 356 1961

http://WWW.ITQ.EDU.EC
mailto:admisiones@itq.edu.ee
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"rasFears r.nai EsticoRfspcrrsst: FsphsinieoACnuiDAD

CO MF LiTO1807/��:4 16,0?/70’4

^V0T<T2024�1.07/�0�4 3 COMF LETO

�E.07Z�0�4 1 COMFLtTO�6'37/�X4

Revtsidn materia' caoacitaccn �9<-7�0�4 »/37«024 CCMP_ET0

Reunion virtual tutor de la carre^a soc>a >zac«6n tema vinculadon 30/07/10�4 30/07/2024 1 CCVPLETO

03/03/�0�4 03/08/2024 1 CCMPLETO

35/08/2024 06/38/�0�4 1 COMPLETO

1�/08/�0�4 12/08/2024 1 COMPLETO

20 /08/2024
23'08/2024 3 COMP-ETC

26/38/2024 �8'08/�0�4 COMPLETO3

29/33/2024 29/08/2024sociaiizacicn mare- al a s^re^tregsdo en a p'atafom-.a sga 1 COMP^ETC

29/03/2024 31/08/�0�4Elaboracian Infcrme final 3 COMPLETO

96 horas

□

SUMA TOTAL DE HORAS

20. REGISTRO FOTOGRAFICO

Responsable:
Unid. VS

El registro fotografico se encuentra incorporado en los informes del proyecto de vinculacion 
presentado por cada estudiante, como evidencia de las actividades cumplidas.

Magister Erika
Viva neo

i DE
PARA

DE

Elaboracson del diagndsoco situaciona de archive basadc en a norma archivist ca 
'1S439’ norma ejecutore

Reunidr coordinacabn da tema a tratarse en el Proyecto de Vinculaodn ton la 
soc ed=d 'Capac tac on*

Elaborac on del material previoa ut iza'en ia presenter capacitacion. 
'Elaboraa'dn diapo&':ivas:’

mniementacion de Diagnostico ccn el Coordinador del 
A-ch' vo Centra de lalnsb'tuddn

PiesentsciOn de la cawclac on a les funcionarics del Gob errc 
AutdnomoDe-cerrtralizadode Ruminahui

se. scnyPrepsrsc dn del material g implementgren 3 
pretente cspaclaccnmedisnte zoom

Darv/ n Rfos/Lgia 
Romero

Darv/m Rios,' ijgia 
Romero

Darwin Rfos/Ligia 
Romero

Darwin Rios/Ugia 
Romero

Darwin R>o=/ 
□gla Romero

Darw n Rich/ 
Ligia Romero

Darwin Rios/
Ligia Romero

Magister Jo-=« 
Pabon

GGsucn rgroso cl tramra correspond enw a finndarla 
Respectiua capacftacion

Presentation de la capac tac on a cs funcionarics del Gob'ernc 
AutPnomoDescentrBhZddo de Ruminahui

Darv/n Rfos/Ligia 
Romero

Darwin R os/ 
ugia Romero

PARA
DE

Y

FORMATO PARA LEVANTAMIENTO
INFORMACldN DE NECESIDADES I

PROYECTOS Y ACTIVIDADES
VINCULACION CON LA SOCIEDAD

Codigo:
FORM-UVS-ITSQ-OOlINSTTFUTP SUPERIOR

TCCNOLOGICO QUITO

Darv/n Rios'Lgia 
Romero



UNIDAD DE VINCULACION CON LA SOCIEDAD

Edicion No. 01 Pag. 1 de 10

Fecha:
Fecha:

Estudiante

ESTUDIANTE LIDER Y RESPONSABLE

Fecha: Fecha:

Firma:

□
21. FIRMAS DE RESPONSABILIDAD

REVISION Y APROBAClONelaboraciOn

REVISION APROBACION

INSTITUTP SUPERIOR 
TECNOLOGICO QUITO

Responsable:
Unid. VS

DIEGO 
JACOBO

> DE
PARA

DE

Ing. Jorge E. Pabon Valencia
DOCENTE TUTOR

Firmado digitalmente por JORGE 
EDUARDO PABON VALENQA Fecha
2024.1 \3011:02:1a-asW

MSc. Erika Vivanco
COORDINADORA DE VINCULACION

Firmado digitalmente pot 
ERIKA MARIBEL
VIVANCO CAMPOVERDE
Fecha: 2024.12.061tt22:47
■OS'Off

Version:
ITQ-2023-001

Firmado digitalmente pot JUAN 
ESTEBAN DAVILA NUNEZ Fecha: 
2024.12.15 09:19:54 -05’00'

MSc. Diego Jacobo Ortega Garces
COORDINADOR DE l+D

JORGE EDUARDO
PABON VALENCIA

Firma:

LEVANTAMIENTO 
NECESIDADES I 
ACTIVIDADES 

VINCULACION CON LA SOCIEDAD

ERIKA
MARIBEL
VIVANCO

Firma: CAMP0VERDE
JUAN ESTEBAN
DAVILA NUNEZ

Firma:

Firmado digitalmente por 
DIEGO JACOBO

ORTEGA ORTEGA GARCES
GARCES Fecha: 2024J2-0511:53:15 ■05'00'

Codigo:
FORM-UVS-ITSQ-001
FORMATO PARA 
INFORMACION DE 
PROYECTOS Y
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CODIGO: ISTQ-UVS-GD-001-2024

�.

Carrera: Tecnologia Superior en Gestion Documental

Virtual X

�LAZO  DE EJECUCldN 5 semanas

FECHA DE �RESENTACldN 31 08 �0�4 FECHA INICIO 2024 FECHA FINAL 31

MENSUALDIARIA SEMANAL QUINCENAL

Actividad de vinculacidn (marque con una x) Sectores de intervencion (marque con una x)

Desarrollo Social�royecto  de vinculacidn propio ISTQ

�rograma  de capacitacidn a la comunidad Apoyo �roductiveX

X

�royecto  Investigacidn Accidn

�resencia  en la Comunidad.

X Otros

1

□ (+593) 96 3561961 admisiones@itq.edu.ee WWW.ITQ.EDU.EC

Agricultura, Ganaderia y �esca  
Vivienda

�racticas  Vinculacidn con la comunidad 

Investigacidn

Educacidn Continua

Ayudantia de Catedra

Convenios institucionales 
Acuerdo

Desarrollo Urbano
Juris mo

Culture 
Desarrollo de investigacidn cientifica
Deportes_________________
Justicia y Seguridad
Otros

Educacidn
Salud

Responsable:
Unid. VS

FRECUENCIA DE LAS ACTIVIDADES

1 sola actividad

�AO:  Marzo - Agosto 2024 
COBERTURA Y
LOCALIZACION

�roteccidn  del medio ambiente y desastres 
naturales
Recursos naturales y energia

Transporte, comunicacidn y viabilidad

Antonio de Ulloa N28-30 
y Diego de Atienza (Esq).

�ARA
Y/O

EE
Ejes estrategicos de 

vinculacidn con la colectividad 
(marque con una x)

Ambiental
Interculturalidad/gdn 
ero
Investigativo
Acaddmico_______
Desarrollo social, 
comunitario 
Desarrollo local 
Economia popular y 
solidaria
Desarrollo tdcnico y 
tecnoldgico
Innovacidn

Responsabilidad 
social institucional 
Matriz productiva.

DE
DE

3 | 25 I 07

Version:

ITQ-�0�4-001

©

LfNEAS DE INVESTIGACldN:

Empresa y Sociedad

Codigo:
FORM-UVS-ITSCi-GTH-003

FORMATO �ARA �RESENTACION
�R0YECT0S Y/O ACTIVIDADES
VINCULACION CON LA SOCIEDAD

INSTTRTrp SU�ERIOR  
TCCNOLdGICO ourro
Excelvnci* «n [Ovtic-fln SuD»'<or

08 �0�4

Matutino Nocturna Ejecutivo

GAD �arroquiales  y otras entidades de Quito, Guayaquil y Esmeraldas

1. �ROYECTO/ACT1VIDAD

titul O: Capacitacidn en Gestion Documental y Administracion de Archivos 

en algunos Gobiernos Autonomos Descentralizados �arroquiales  u otras 

entidades.

Otros
4. DESCRI�CION  GENERAL DEL �ROYECTO

Brindar capacitacidn basica al personal de los Gobiernos Autonomos Descentralizados �arroquiales  y otras entidades, 

para asf coadyuvar en la aplicacidn de procedimientos y herramientas de gestion documental y administracion de sus

3. SUBLINEAS DE INVESTIGACIDN: 

Gestion Documental

mailto:admisiones@itq.edu.ee
http://WWW.ITQ.EDU.EC
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5.

JUSTIFICACldN:6.

2

WWW.ITQ.EDU.ECadmisiones@itq.edu.ec

archivos documentales, que permitan la accesibilidad y preservacion de sus documentos de archivo, segiin Io que estipula 

la normativa ecuatoriana vigente.

La gestion documental y archivistica constituye un pilar fundamental para garantizar la transparencia, eficiencia 
administrativa y preservacion del patrimonio documental en las instituciones publicas y privadas. En el contexto de los 
Gobiernos Autonomos Descentralizados �arroquiales  (GAD�),  y en cualquier entidad, la adecuada organizacion y 
administracion de los documentos de archivo no solo facilita la toma de decisiones informadas, sino que tambien asegura 
el cumplimiento de las normativas ecuatorianas en cuanto a la accesibilidad, preservacion y uso de los documentos 
generados en el ejercicio de sus competencias.

Sin embargo, diversas investigaciones realizadas en instituciones locales han evidenciado que muchas de estas carecen de 
un manejo estructurado y profesionalizado de sus archivos documentales. Estas deficiencias se traducen en problemas 
como perdida de informacion, falta de control sobre la produccion documental y riesgos en la preservacion del patrimonio 
documental. La situacion se agrava ante el creciente volumen de documentos electronicos, los cuales requieren un 
tratamiento tecnico especifico para garantizar su integridad y disponibilidad a largo plazo.

En respuesta a esta necesidad, la Carrera de Gestion Documental del Institute Superior Tecnoldgico Quito, enmarcada en 
su compromise social y dentro de las actividades de vinculacion con la sociedad, plantea este proyecto de capacitacion. A 
traves de esta iniciativa, los estudiantes de la carrera, bajo la guia de un experto docente, transferiran conocimientos 
basicos sobre gestion documental y archivistica al personal de los GAD�  y otras entidades, contribuyendo al 
fortalecimiento de sus capacidades administrativas.

El proyecto no solo beneficiara a los GAD�,  al optimizar su gestion documental y archivistica, sino que tambien ofrecera a 
los estudiantes una oportunidad invaluable de aplicar los conocimientos adquiridos en un entorno real, consolidando sus 
habilidades profesionales. Este esfuerzo conjunto fortalecera el desarrollo de una cultura archivistica en el ambito local, 
impactando positivamente en la preservacion del patrimonio documental y la gestion eficiente de los recursos de las 

instituciones publicas y privadas.

Los estudiantes de la carrera, como un aporte a la sociedad, brindaran una capacitacion basica al personal de los Gobiernos 

Autonomos Descentralizados �arroquiales  y otras entidades, que permita a dichas organizaciones implementar 

herramientas y procedimientos de gestion documental y administracion de archivos, que garanticen la accesibilidad y 

preservacion de los documentos de archivo producidos en el ambito de sus competencias, funciones o atribuciones.

La capacitacion se centrara en:
�roveer  herramientas practicas y procedimientos tecnicos para la correcta administracion de archivos.
�romover  la comprension de conceptos fundamentales de la gestion documental y la transicion hacia la gestion 
de documentos electronicos.
Facilitar el cumplimiento de las normativas ecuatorianas en la materia.

Responsable:
Unid. VS

Antonio de Ulloa N28-3O 
y Diego de Atienza (Esq).

DE
DE

Version:
ITQ-2024-001

©

INSTTTUTO SUPERIOR 
TCCNOLdGICO QUITO

ANALISIS SITUACIONAL (DIAGN6STICO): Se precisart la problematica que se desea contribuir a solucionar a partir de una descripcion 
de la misma basada en las necesidades identificadas.

La Carrera de Gestion Documental del Institute SuperiorTecnologico Quito, nace como una alternativa y oportunidad para 

fortalecer la gestion de los documentos de archivo en las organizaciones, a traves de la profesionalizacion de las personas 

que laboran en las unidades de gestion documental y archivos, tanto en el sector publico como en el sector privado.

Q (+593)96 356 1961

Codigo:
FORM-UVS-ITSQ-GTH-003

FORMATO �ARA �RESENTACION
�ROYECTOS Y/O ACTIVIDADES
VINCULACION CON LA SOCIEDAD

http://WWW.ITQ.EDU.EC
mailto:admisiones@itq.edu.ec
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7.

Horario de trabajo para el proyecto.

grupo.

Estudiantes
Dates �ersonales Carrera

�iza  Ronquillo Mercedes Cruz �204846057 Gestidn Documental Facilitador

�7�8733�48
Rios Jimenez Darwin Leonardo Gestion Documental Facilitador

�720�88646
Romero Anasi Ligia Elena Gestion Documental Facilitador

�7�3822664 Facilitador

�arroquia

9.

MEDIOS DE VERIFICACION.INDICADORES VERIFICABLES

3

admisiones@itq.edu.ee WWW.ITQ.EDU.EC

C]

Apellidos y nombres

Caleno Quinte Luis Rodrigo 

Cevallos Vera Hilda Marjorie 

Jara Cisneros Edison Octaviano

Gestion Documental

Gestion Documental

Gestidn Documental

Facilitador

Facilitador

Facilitador

Cl
�725374��8
0802330472
�720636594

GAD �arroquiales  y otras 

entidades

Lugar de ubicacion
Quito 

Guayaquil 
Esmeraldas

Docentes miembros del equipo de 
trabajo

NOMBRES Y A�ELLIDOS  DE
COORDINADOR(ES) DE
INSTITUCION BENEFICIARIA:

Beneficiaries Directos
�ersonal  de los GAD �arroquiales  y otras 
entidades

CARGO O FUNCldN EN LA INSTITUClbN 
BENEFICIARIA.

Responsable:

Unid. VS

�rovincia  
�ichincha
Guayas 

Esmeraldas 

�ichincha

Antonio de Ulloa N28-30 
y Diego de Atienza (Esq).

�ARA
Y/O

FUNCION QUE CUM�LE  EN EL �ROYECTO  DE 
VINCULAClbN CON LA COMUNIDAD.

Beneficiarios Indirectos
Ciudadanos que requieren servicios de los GAD 
�arroquiales  y otras entidades

Canton 
Quito 

Guayaquil 
Esmeraldas 

Quito

DE
DE

Funciones asignadas/con 
boras de trabajo

Funciones asignadas 

Coordinar las 

actividades previas 

y la ejecucion de la 

capacitacidn por 

parte de los 

estudiantes 

miembros del

Version:

ITQ-2024-001

©

MATRIZ DE MARCO LbGICO {�LAN  DE TRABAJO)

RESUMEN NARRATIVODE
OBJETIVOS

Gestidn Documental

ORGANIZAClbN/ INSTITUClbN BENEFICIARIA: Escriba todos los dates de la institucidn en la cual se realiza el proyecto de 
Vinculacion con la Comunidad.

Nombre complete 
organizacion/institucion 

beneficiaria

�ARTICI�ANTES:  (Nombres y apellidos completes del docente o docentes de carrera que participa en calidad de coordinador, tutores 
u otras

Docentes

Coordinador del proyecto

ilidades asignadas.)
Nombre y titulo profesional 

Jorge E. �abon  Valencia 

Ingeniero en Administracion 

de Empresas

Master en Documentacibn 

Digital

Codigo:
FORM-UVS-ITSQ-GTH-003
FORMATO �ARA �RESENTAClblM

�ROYECTOS Y/0 ACTIVIDADES
VINCULACION CON LA SOCIEDAD

Zapata Barreno Jorge Eduardo

8.

INSTHUrp SU�ERIOR  
TECNOLOGICO QUITO

Q (+593)96 356 1961

mailto:admisiones@itq.edu.ee
http://WWW.ITQ.EDU.EC
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10. CRONOGRAMA VALORADO POR ACTIVIDADES

ACTIVIDADES RESPONSABLES

3. Desarrollo de la sesiones de capacitacidn.

4. Elaboracion y presentacidn del informe final.

admisiones@itq.edu.ec

4

n
FECHA DE INICIO: 2023-07-01

FECHA DE FINALIZACldN: 2023-08-31

Los valores presupuestados son estimados por cada estudiante o grupo de estudiantes de acuerdo a la 

institucion en donde desarrollaran las actividades de vinculacidn.

Responsable:

Unid. VS

SEMANA4 

(15 boras)

Antonio 
y Diego

SEMANA1 

(15 boras)

SEMANA 2 

(15 boras)

SEMANA 3 

(15 boras)

Version:
ITQ.-2024-001

<3>

1. Analisis de la institucion: identificacidn de competencias y 

funciones; lista de participantes a la capacitacidn; y, cualquier 

’nformacidn adicional que se considere de util id ad para el 

cumplimiento de los objetivos.

2. Elaboracion del material e instrumentos para la 

capacitacidn.

Co digo:
FORM-UVS-ITSQ.-GTH-003
FORMATO �ARA  ELABORACION DE 
�ROYECTOS  DE VINCULACION CON LA 
SOCIEDAD

INSmurp SU�ERIOR  
tecnol 6gico  ourro

(+593)96 356 1961

mailto:admisiones@itq.edu.ec
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I.

ACTIVIDAD RESPONSABLE CONTROL

12. BIBLIOGRAFfA:

13. RES�ONSABLES:

ESTUDIANTE LIDER DOCENTE (TUTOR) COORDINADOR DE CARRERA

Nombres y Apellidos
C.I.:

COORDINADOR DE VINCULACION VICERRECTOR ACADEMICOCOORDINADOR DE l+D

□

Regia Tecnica https://www.presidencia.gob.ec/wp-

content/uploads/2019/05/a3_SG�R_2019_0107_Archivos.pdf

JUAN ESTEBAN
DAVILA NUNEZ

ERIKA
MARIBEL
VIVANCO
CAM�OVERDE

Responsable:

Unid. VS

DIEGO
JACOBO
ORTEGA
GARCES

FORMATO PARA ELABORACION DE 

PROYECTOS DE VINCULACION CON LA 

SOCIEDAD

JORGE EDUARDO FlnMdodlslulmemeporJORGE
EDUARDO �ABON  VALENCIA Fechj:

�ABON  VALENCIA

DIEGO

JACOBO

ORTEGA

GARCES

flrmado digitalmente p<x JUAN 
ESTEBAN DAVILA NUNEZ �echa:  
2024.12.10 1039:18-OSW

Hrmado digitalmente por
ERIXA MARIBEL
VE/ANCO CAM�OVERDE
Fecha: 2024.12.04 16:44:25
■05W

Jorge Eduardo �abon  Valencia
C.I.: 0400517058

Rrmado digitalmente por DIEGO 
JACOBO ORTEGA GARCES
Fecha: 2024.12.05 08:15:13 -05'00'

Firmado digitalmente por DIEGO 
JACOBO ORTEGA GARCES
Fecha: 2024.12.05 08:20:35 -05'00'

Codigo:
FORM-UVS-ITSQ-GTH-003

Version:
ITQ-�0��-005

JORGE EDUARDO FlmudodlglUIrreriaporJORGE 

EDUARDO �ABON  VALENCIA fecha:

�ABON  VALENCIA jw -iijoii ^h -csw

INSTITUTO SU�ERIOR  
TECNOLOGICO QUITO

VINCULACIONI

MSc. Erika Vivanco
Nombres y Apellidos

C.I.: 1711��56907

Jqrge Eduardo �abon  Valencia
C.I.: 0400517058

MSc. Diego Ortega 
Nombres y Apellidos 

C.I.: 1723597827

MSc. Diego Ortega 
Nombres y ApeHidos 

Cl.: 1723597827

11. ESTRATEGIA DE SEGUIMIENTO Y EVALUACldN: (Comprende las acciones que la institucion prevd realizar a un proyecto durante la 

etapa de ejecucidn. El objetivo es detectar desviaciones respecto a la programacion inicial del proyecto).

INSnrUTO SU�ERIOR  
TECNOLdGICO QUITO
E«cclenci« cn Eduuddn Suocrior

https://www.presidencia.gob.ec/wp-
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�EMA:

; FECHADEFIN: 31/08/2024

NO

Objetivo:

Justification:

□

Nombre del 
proyecto/actividad:

Responsable:
Unid. VS

APROBADO
APROBADO

OBSERVACIONES CONFORMIDAD
SI/NO

Codigo:
ACT-ITQ-VS-010

^In­

version:
I�Q-2022-001

LINEA(S) DE INVES�IGAClON  
SUBLfNEA(S) DE INVES�IGAClON:  
AREA DE CONOCIMIEN�O:

CONFORMIDAD CON LOS ELEMEN�OS  DEL PROYEC�O/AC�IVIDAD  
ASPEC�OS

FECHA DE INICIO: 
DURAClON:

■ • .

INSTTFUTp SUPERIOR 
TECNOLOGICO QUITO
Eictltnci* Educ«CiOn Suot'ior

AC�A  DE APROBACION DE PROYEC�OS/AC�IVIDADES  DE VINCULACION  CON LA  SOCIEDAD No AC�-I�Q-VS-002-01  
_______ GES�ION DOCUMEN�AL  Y ARCHIVO _____________ _ ____________________  
CAPACI�AClON  EN PROCEDIMIEN�OS DE GES�ION DOCUMEN�AL  Y ADMINIS�RAClON  DE ARCHIVOS EN ALGUNOS 
GOBIERNOS aut Onomos  DESCEN�RALIZADOS PARROQUIALES U O�RAS  EN�IDADES _______________________

1. EMPRESA Y SOCIEDAD_____________________________________________________________________________________
1.1. GES�ION  DOCUMEN�AL ___________________________________________________________________________________
a) ADMINIS�RAClON  DE ARCHIVOS ADMINIS�RA�IVOS  E HIS�ORICOS
b) ADMINIS�RAClON  POR PROCESOS 

25/07/2024
5 SEMANAS 

Capatitacion en procedimientos de Gestion Documental y Administration de 
Archivos en algunos Gobiemos Autonomos Descentralizados Parroquiales u otras 

______________|_ 
. Capatitar al personal de los Gobiemos Autonomos Descentralizados Parroquiales y 

*4- otras entidades en la gestion documental y administration de archivos, promoviendo 
la aplicatidn de procedimientos y herramientas que garanticen la accesibilidad, 
organization y preservation documental, conforme a la normativa ecuatoriana 

vigente._____________________________________________ ___ __________
La gestion documental y archivistica es esential para garantizar transparencia, 
efitiencia y preservation del patrimonio documental en institutiones publicas y 
privadas. En los Gobiemos Autonomos Descentralizados Parroquiales (GADP), la 
falta de un manejo estructurado de los archivos genera problemas como perdida de 
information y riesgos para el patrimonio documental, agravados por el cretiente 
volumen de documentos electronicos. Ante esta necesidad, la Carrera de GestiOn 
Documental del Institute �ecnolOgico Quito propone capatitar al personal de los 
GADP en herramientas practicas y conceptos tecnicos que faciliten el cumplimiento 
de normativas y mejoren la administraciOn de archivos. Este proyecto fortalecera la 
gestion documental de las institutiones, promovera la culture archivistica y off ecera 
a los estudiantes una experiencia practica para consolidar sus competencias 
profesionales.
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ACTA DE APROBACIONEdicion No. 01

Alcance:

Quito, 25 de marzo de 2024

Aprobado y Revisado por

□

�

El proyecto abarcara la capacitacion al personal de los Gobiemos Autonomos 
Descentralizados Parroquiales (GADP) y otras entidades, enfocado en la gestion 
documental y administracion de archivos. Se impartiran conocimientos sobre 
herramientas practicas, procedimientos tecnicos y normativas ecuatorianas para 
garantizar la accesibilidad, organizacion y preservacidn de documentos fisicos y 
electronicos.

Responsable:
Unid. VS

Codigo: 
ACT-ITQ-VS-010

________ / 7
COORDINADOR'bE VINCULAClQN

MSc. Erika Vivanco
C.I.: 1719753640

DOCEN�E  SUPERVISOR (tutor) 
MSc. Jorge Pabon 
C.I.: 0400517058

COORDINADOR DE CARRERA 
MSc. Jorge Pabon 
C.I.: 0400517058

Version:
I�Q-2022-001

INSTT 
/TBCN; 
/INQ

Segun los fundam^ntos y ajustes presentados se deja constancia de la condicion del presente proyecto de Vinculacion con la Sociedad, obteniendo la certificacion de 
APROBADO [~7| NO APROBADO | | para el periodo academico Marzo 2024 - Agosto 2024.

INSTTTUTp SUPERIOR 
TECNOLOGICO OUFTO
E i c » l»n c la Education Superior

to SUPERIOj 
■OGyopury

' VICERREG�ORrACADEMICO—
MSc. Diego Ortega _____

institW^U^Rior- 
TECNOLOGICO QUtTO

COORD. DE CARRERA GESTION 
OOCUMEHTAL



�ORM-UVS-ITSQ-002

Comunidad beneficiaria:Entidad Auspiciante:

Nombre del Proyecto:

�0-08-2024

Canton ParroquiaProvincia

Esmeraldas Atacames Atacames

Beneficiaries Dlrectos Beneficlarios Indirectos

Director

4 semanas 25-07-2024

| �rganlsmo  Internaclonal  |Privada ONG zz

Con el compromiso de asegurar la participacidn de mi institucion en el mismo.

�echa:  lunes, 19 de agosto de 2024

12^3^

Periodo  de ejecucidn:  | 

Desde: 25-07-2024

10
CANTIDAD

24.000 

CANTIDAD

Tiempo estimado de 
duracldn:

CARGO O �UNCI6N  EN LA INSTITUCION 

BENE�ICIARIA:

Gobierno Autdnomo 
Descentralizado Municipal 

del Cantdn Atacames

Jefe Departamento Registro de la 
Propledad Atacames

Capacitacidn en Gestidn Documental y Administracion de Archivos a los 
funcionarios del Registro de la Propiedad Municipal del Cantdn Atacames

�echa  estlmada de 
iniciacldn:

�UNCldN  QUE CUMPLE EN EL PROYECTO 
DE VINCULACiQN CON LA COMUNIDAD:

Cddigo de 
documento

Unidad de Vinculacion con la 
�ORM-uvs-rrsQ-oo2Sociedad

Trabajadores del Area 
Administratlva del 

Registro de la Propiedad y 
Mercantil Municipal 

Cantdn Atacames

Tlpo de organlzacidn:
Publica x
�tros  (especificarV

Declare conocer y avalar formalmente el
Capacitacidn en Gestidn Documental y Administracion de Archivos a los funcionarios del Registro de la 

Propiedad Municipal ddCantdn Atacames
Me comprometo en colaborar con Io slguiente, si el proyecto es aprobado:

NOMBRES Y APELLIDOS 

DE COORDINADOR(ES) DE 
INSTITUCldN 

BENE�ICIARIA: _

Abg. Ricaurte Pablo Ayovi 
Ayovl

INSTITUTP SUPERIOR 
TECNOLOGICO QUITO 
�ormamos  tu PROPdSITO DE VIDA

ORGANIZACldN/ INSTITUCldN BENE�ICIARIA:  Escrlba todos los datos de la institucidn en la cual se reallza el 

proyecto de Vinculacidn con la Comunidad.

Nombre completo 
organizacion/institucidn 

beneficiaria

Gobierno Autdnomo
Descentralizado Municipal

Atacames

Lugar de ubicacidn 
Oficinas del Registro de la 
Propiedad Municipal del

Cantdn Atacames

! Hasta:

CARTA DE COMPROMISO DE 
PARTICIPAClON DE LA ENTIDAD 

AUSPICIANTE O COMUNIDAD 

BENE�ICIARIA



�ORM-UVS-ITSQ-002

�in

<99

I
I

i

C] Cddlgo de 
documento

Unidad de Vinculacion con la 
�ORM-uvs-rrsQ-oo2Sociedad

----

Ab. P&blo Ayovi

INSnrUT�  SUPERI�R  
TECNOLOGICO GUffO 
�ormamos  tu PROPOSITO DE VIDA

�
i 9

\ Ab. PAblo Ayovi * /
Abg. RicaurtePablo AYoyEAyovi.'

REGISTRADOR DE tA^OWEDAD V-MERCAWTIL MUNICIPAL
\ ATACAMES X

CARTA DE COMPROMISO DE 
PARTICIPACldN DE LA ENTIDAD 

AUSPICIANTE O COMUNIDAD 
BENE�ICIARIA



�ORM-UVS-ITSQ-002

Comunidad beneficiaria:Entidad Auspiciante:

Hasta: 31 de agosto del 2024

Canton ParroquiaProvincia

Pichincha Ruminahui Sangolqui

40

Privada ONG Organismo Internacional

Declare conocer y avalar formalmente el proyecto:

CAPACITACION EN GESTION DOCUMENTAL Y ADMINISTRACION DE ARCHIVOS PUBLICOS

Me comprometo en colaborar con Io siguiente, si el proyecto es aprobado:

C]

Nombredel Proyecto: CAPACITACION EN GESTION DOCUMENTAL Y ADMINISTRACION DE 

ARCHIVOS PUBLICOS

Montufar 251 y Espejo 
Sangolqui, Ecuador

Tiempoestimadode 
duracion:

NOMBRESY APELLIDOS 
DE COORDINADOR(ES) DE 

instituci On  
BENE�ICIARIA:

CARGO O �UNCI6N  EN LA INSTITUClON 

BENE�ICIARIA:
MARIA PAULINA SALTOS IBARRA 
DIRECTORA DE LA DIRECCION DE 

SECRETARIA GENERAL.

Institute Superior

Tecnologico Quito

�echa  estimada de 
iniciacion:

�UNCION  QUE CUMPLE EN EL PROYECTO 
DE VINCULAClbN CON LA COMUNIDAD: 

COORDINADORA

Codigo de 
documento

Unidad de Vinculacion con la 
�ORM-uvs-iTSQ-oo2Sociedad

Gobierno Autonomo

Descentralizado de 

Ruminahui

20 DE AGOSTO DE
2024

Periodo de ejecucion:

Desde: 25 de julio de 2024

ORGANIZACldN/ INSTITUCION BENE�ICIARIA:  Escriba todos los datos de la institucion en la cual se realiza el 
proyecto de Vinculacion con la Comunidad.

Nombre complete
organizacion/institucion

beneficiaria

Gobierno Autonomo

Descentralizado de

Ruminahui

Lugar de ubicacion Beneficiaries Directos (Describa de 
manera general quienes se benefician 

de manera directa) 

�UNCIONARIOS  DE LAS DIRECCIONES 
DELGADMUR 62

Beneficiaries Indirectos (Describa de 
manera general quienes se benefician de 

manera indirecta) 

�UNCIONARIOS  DEL GADMUR 
1200

Tipo de organizacion:

Publica x

Otros (especificar):

INSTnUTO SUPERIOR 
TECNOLdGICO QUITO 
�ormamos  tu PROPdsITO DE VIDA

CARTA DE COMPROMISO DE 

PARTICIPAClbN DE LA ENTIDAD 

AUSPICIANTE O COMUNIDAD 

BENE�ICIARIA



o COMUNIDAD

�ORM-UVS-ITSQ-002

�irma  de carta de compromiso, para continuar con la ejecucion del proyecto.

□

Con el compromiso de asegurar la participacion de mi institucion en el mismo. 
�echa:  martes, 03 de septiembre de 2024

Unidad de Vinculacion con la 
FORM-uvs-iTSQ-002Sociedad

DRA.MARIA PAULINA SALTOS IBARRA
SECRETARIA GENERAL DEL GADMUR

AUSPICIANTE 
BENEFICIARIA Codigode 

documento

INSTTTUTp SUPERIOR 
TECNOLdGICO QUffO
�ormamos  tu PROPOSITO DE VIDA

CARTA DE COMPROMISO DE 
PARTICIPAClbN DE LA ENTIDAD



�ORM-UVS-rTSQ-002

Comunldad  benefldaria:Entidad  Ausplclante:

Nombre  del Proyecto:  CAPACITACION  DE GESTION DOCUMENTAL

Periodo  de ejecucibn:
Hasta: 29 DE AGOSTO DEL 2024

ParroquiaCanton

�ARISCALQUITOPICHINCHA

8

AGENTE FICAL

ONGPrivadaPublica

Otros  (especificar):

aprobado:

Fecha: Quito, 30 de julio del 2024

JULIO/AGOSTO

Desde: 30 DE JULIO  DEL 2024

Dedaroconoceryavalarformalmenteelproyecto:

CAPACITACION DE GESTION DOCU�ENTAL

NOMBRESY APELLIDOS  
DE COORDINADOR(ES) DE 

INSTITUClON 

BENE�ICIARJA:
DRA. �ARIA  ELENA BAYAS

�ISCALIA  GENERAL  

DEL ESTADO

CARGO O �UNCI6N  EN LA  
INSTITUClON BENE�ICIARIA:

�UNCI6N  QUE CUMPLE EN EL PROYECTO 
DE VINCULAClON  CON LA  COMUNIDAD:

Organismo  
Internacional

Cddigo de 
documento

Unidad de Vinculacidn con la 
FOR�-uvs-rrso-oozSociedad

�UNCIONARIOS
DE LA �ISCALIA  
DE PATRIMONIO 
CIUDADANO

Beneficiaries  Directos
ASISTENTES Y SECRETARIOS DE 

FISCALIA

�6

Beneficiarios  Indirectos
AGENTES FISCALES Y USUARIOS

I

96Tiempo  estimado  de
duracidn:

 ’ . ..

Tipo  de organization:

X

30 JULIO 2024

COORDINADORA DE LA UNIDAD DE 
PATRIMONIO_CIUDADANO  FGE 

........
�echa  estimada  de 
iniciacion:

: �r����  -r T, . -y’-

X' ■; <' -I'i - • �

Kt

ORGANIZACldN/  INSTITUClON BENE�ICIARIA:  Escriba  todos  los  datos  de la Institucibn  en la cual  se reallza  el 

proyecto  de Vinculacibn  con  la Comunldad.
Nombre  complete  Provincia

organizacibn/institucibn  
beneficiaria

FISCALIA DE PATRI�ONIO  
CUIUDADANO

Lugar  de ubicacibn  
VICENTE RA�ON  ROCAY 

JUAN LEON �ERA

INSTHUTO SUPERIOR 
tecnol 6gico  ourro 
Formamos tu PROPbSITO DE VIDA

Me comprometo  en colabdrarconloilgulente,  si  el proyecto  es

1. �irma  de carta  de compromiso,  acuerdo  o convenio  para continuar  con  la ejecucibn  del  proyecto
2. Con  el compromiso  de asegurar  la participacibn  de mi  institucibn  en el mismo

DRA. �ARIA  ELENA  BAYAS SANTILLAN ,_.;i ..t /
COORDINADORA  DE LA  UNIDAD DE PATRiMONIO CI.UDADANQ /

�ISCALIA  GENERAL  DEL ESTADO -

CARTA DE COMPROMISO DE 
PARTICIPACldN DE LA ENTIDAD 

AUSPICIANTE O COMUNIDAD 

BENE�ICIARIA



�ORM-UVS-ITSQ-002

Entidad Auspiciante: Pomasqui

Hasta: 31 DE AGOSTO

CantonProvincia Parroquia

Gobierno Parroquial De Pomasqui PICHINCHA QUITO

Vocal Principal Coordinadora

Tiempo estimado de duracion: 8 de Agosto 20243 semanas

PrivadaX

Otros (especificar):

Con el compromiso de asegurar la participacion de mi institucion en el mismo.

�echa:  Lunes 26 de agosto de 2024

�irma  y Sello

�

Tipo de organizacion: 

Publica

Periodo de ejecucion: 

Desde: 25 DE JULIO

Beneficiarios Directos

3
Lugar de ubicacion

Calle Marieta De Veintimilla y Pasaje 
OE1c No. S1- 77. Pomasqui

NOMBRES Y APELLIDOS DE 
COORDINADOR(ES) DE INSTITUCION 

BENE�ICIARIA:

Leda. Johana Cordova

Nombre del Proyecto: Capacitacion en Gestion Documental y Administracion de Archivos 

para los Gobiernos Autonomos Descentralizados Parroquiales u otras entidades 

ecuatorianas

CARGO O �UNCION  EN LA 
INSTITUCION BENE�ICIARIA:

�echa  estimada de 
iniciacion:

Codigo de 
documento

Unidad de Vinculacion con la 
�ORM-uvs-iTSQ-oozSociedad

Organismo

Internacional

Gad de Pomasqui Comunidad beneficiaria:

ONG

ORGANIZACldN/ INSTITUCldN BENE�ICIARIA:  Escriba todos los datos de la institucion en la cual se realiza el proyecto de Vinculacion 

con la Comunidad.

Nombre complete organizacidn/institucion
beneficiaria

POMASQUI

J__________
Beneficiarios Indirectos

2

iNsnrurp superior  
TECNOLdG ICO QUITO
�ormamos  tu PROPOSITO DE VIDA

CARTA DE COMPROMISO DE 

PARTICIPACION DE LA ENTIDAD 

AUSPICIANTE O COMUNIDAD 

BENE�ICIARIA

Declare conocer y avalar formalmente el proyecto:

Capacitacion  en Gestion  Documental  y Administracion  de Archivos  para los  
Gobiernos  Autonomos  Descentralizados  Parroquiales  u otras  entidades  

ecuatorianas
Me comprometo en colaborar con Io siguiente, si el proyecto es aprobado:

1. �irma  de carta de compromiso, acuerdo o convenio para continuar con la ejecucion del proyecto.

�UNClON  QUE CUMPLE EN EL PROYECTO 

DE VINCULACION CON LA COMUNIDAD:



�ORM-UVS-iTSQ-002
�

Unidad  de Vinculacion  con  la 
�ORM-uvs-rrsQ-oo2Sociedad

Leda. Johana Cordova
REPRESENTANTE DE LA ENTIDAD BENEFICIARIA

Codigode 
documento

iNsrnurp superior  
TECNOLOGICO OU�TO
Formamos  tu  PROPOSITO DE VIDA

CARTA DE COMPROMISO DE 
PARTICIPACldN DE LA ENTIDAD 
AUSPICIANTE O COMUNIDAD 
BENEFICIARIA



�ombre  del Proyecto:

Objetivo General:

Objetivos Especificos:

I. DATOS GE�ERALES

III.  APORTE

IV.  OBJETIVOS

V. RESULTADOS DE APRE�DIZAJE

Responsable:
�pto.  Vinculacion

�sta  actividad beneficiara de manera directa a la gestion documental de los GAD Parroquiales y de manera 
indirecta a todos los ciudadanos beneficiarios de los servicios que brindan estas instituciones.

Brindar capacitacidn basica al personal de los Gobiernos Autonomos Descentralizados Parroquiales u otras 
entidades, en la aplicacion de herramientas e instrumentos de gestion documental y administracion de archivos, 
de acuerdo a la normativa ecuatoriana vigente.

Brindar capacitacidn basica al personal de los Gobiernos Autonomos Descentralizados Parroquiales u otras 
entidades, para asi coadyuvar en la aplicacion de procedimientos y herramientas de gestion documental y 
administracion de sus archivos documentales, que permitan la accesibilidad y preservacidn de sus documentos 
de archive, segun lo que estipula la normativa ecuatoriana vigente.

• �xponer los fundamentos, principios y conceptos de la gestion documental y archivistica.
• �xplicar  los instrumentos y procedimientos de gestion documental y administracion de archivos de 

acuerdo, y orientar en su aplicacion en cada institucion.
• �xplicar  los conceptos y fundamentos de la gestion de documentos electrdnicos.

Version:
ITQ-2023-001

Linea de Investigation:
Sublinea de investigation:
Docente Tutor:

Carrera: __________
Periodo Academico:

Programa de Vinculacion: 
Dominio de investigacidn:

Gestion Documental__________________________________________
Programa de Validation de Conocimientos Grupo 3 (octubre 2023 - 
octubre 2024)________________________________________________
Capacitacidn en Gestion Documental y Administracion de Archivos en 
algunos Gobiernos Autonomos Descentralizados Parroquiales u otras 
entidades___________________________________________________
Proyecto de vinculacion propio ISTQ____________________________
Gestion administrativa, productividad, competitividad, responsabilidad 
social______________________________________________________
�mpresa y Sociedad__________________________________________
Gestion Documental__________________________________________
Jorge �.  Pabon Valencia

PLAN DE APRENDIZAJE PARA ESTUDIANTES 

PARTICIPANTES EN PROYECTOS DE VINCULACION 

CON LA SOCIEDAD 

Codigo: 
ITQ-VS-PA-001

INSTTTUrp SUPERIOR 
TECNOLOGICO QUITO
Excolenctd «n Educacidn Superior



�0�4-08-31 �4

�0�4-08-31 �4

�0�4-08-31 �4

�4�0�4-08-31

Total, de Horas 96

Responsable:
�pto.  Vinculacion

Resultados de Aprendizaje 
esperado

• Cuestionarios iniciales para el 
personal de los GAD 
Parroquiales.

• Aplicacion directa de 
herramientas de organizacion. 
descripcidn, conservacion y 
selection documental 
durante las sesiones.

• �laboration del informe final

• Cuestionarios iniciales para el 
personal de los GAD 
Parroquiales.

• Aplicacion directa de 
herramientas de organizacion, 
descripcidn, conservacion y 
selection documental 
durante las sesiones.

• �laboration del informe final

MStodo de evaluacidn de los 
resultados de aprendizaje

Fecha de 
evaluacidn

Organization Documental, 
Description Documental, 
Conservacion
Documental, Selection
Documental, Valoracion
Documental, Legislation 
�cuatoriana de Gestion
Documental y Archivistica

Organizacion Documental,
Description Documental,
Conservacion
Documental, Selection
Documental, Valoracion
Documental, Legislation
�cuatoriana de Gestion
Documental y Archivistica

Organizacion Documental,
Description Documental,
Conservacion
Documental, Selection
Documental, Valoracion
Documental. Legislation 
�cuatoriana de Gestion 
Documental y Archivistica

Organizacion Documental,
Descripcidn Documental,
Conservacion
Documental, Selection
Documental, Valoracion
Documental, Legislation
�cuatoriana de Gestion 
Documental y Archivistica

Asignaturas aplicadas en 
la actividad

Horas de 
trabajo  

previstas

Version:

ITQ-2023-001

PLAN �E  APREN�IZAJE  PARA ESTU�IANTES  

PARTICIPANTES EN PROYECTOS �E  VINCULACION 

CON LA SOCIE�A�

Co digo:
ITQ-VS-PA-001

Los estudiantes seran capaces 
de estructurar y proponer 
sistemas de organizacion 
documenta! para los 
Gobiernos Autdnomos 
Descentralizados 
Parroquiales, adaptados a sus 
necesidades especificas, 
garantizando el acceso 
eficiente a la information y el 
cumplimiento de la normativa 
ecuatoriana vigente._______
Los estudiantes seran capaces 
de aplicar tecnicas y normas 
de description documental 
para crear instrumentos de 
recuperation de information, 
como inventarios o catalogos, 
facilitando el acceso y uso 
eficiente de los documentos 
de archive en los GAD 
Parroquiales._____________
Los estudiantes seran capaces 
de identificar riesgos de 
deterioro en los documentos 
de archive y proponer 
estrategias y acciones basicas 
de conservacion preventiva, 
asegurando la preservacibn 
del patrimonio documental de 
los GAD Parroquiales.
Los estudiantes seran capaces 
de aplicar criterios de 
valoracion y selection 
documental para identificar 
documentos con valor 
permanente o historico, y 
proponer procedimientos de 
disposition final de 
documentos. garantizando el 
cumplimiento de los 
requerimientos legales y 
funcionales de los GAD 
Parroquiales.

• Cuestionarios iniciales para el 
personal de los GAD 
Parroquiales.

• Aplicacion directa de 
herramientas de organization, 
description, conservacion y 
selection documental 
durante las sesiones.

�  �laboration del informe final
• Cuestionarios iniciales para el 

personal de los GAD 
Parroquiales.

• Aplicacion directa de 
herramientas de organizacion. 
description, conservacion y 
selection documental 
durante las sesiones.

• �laboracibn del informe final

INSTTTUTP SUPERIOR 
TECNOLOGICO QUITO
Exceloncia en Education Suoe'ior



2106 13 �0 10 17 �4 01 08 ��15

10 17 �3 31 1� 19 31

e

Informe final.

□
VI. descripci On  de  actividades  del  estudiante  dentro  del  proyecto .

Actividad a realizar Producto obtenido Objetivo especifico del proyecto al que contribuye JUN JUL AGO

Responsable:
�pto.  Vinculacion

PLAN �E  APREN�IZAJE  PARA ESTU�IANTES  
PARTICIPANTES EN PROYECTOS �E  VINCULACION 

CON LA SOCIE�A�

Conocimientos adquiridos por 
los participantes en las sesiones 
de capacitacion.

Codigo:
ITQ-VS-PA-001

Version:
ITQ-2023-001

3-
07

21

3. Desarrollo de las sesiones de 
capacitacion

4. �laboracion y presentacidn 
del informe final

2. �laboracion del material 
instrumentos para la capacitacion.

�xponer los principios y conceptos de la gestidn 
documental y archivistica.
�xplicar  los instrumentos y procedimientos de gestidn 
documental y administracibn de archivos de acuerdo, 
y orientar en su aplicacidn en cada institucidn.
�xplicar  los conceptos y fiindamentos de la gestidn de 
documentos electrdnicos._____________________
�xponer los principios y conceptos de la gestidn 
documenta! y archivistica.
�xplicar  los instrumentos y procedimientos de gestidn 
documental y administracibn de archivos de acuerdo, 
y orientar en su aplicacidn en cada institucidn.
�xplicar  los conceptos y fundamentos de la gestidn de 
documentos electrdnicos._____________________
�xponer los principios y conceptos de la gestidn 
documental y archivistica.
�xplicar  los instrumentos y procedimientos de gestidn 
documental y administracibn de archivos de acuerdo, 
y orientar en su aplicacidn en cada institucidn.
�xplicar  los conceptos y fundamentos de la gestidn de 
documentos electrdnicos._____________________
�xplicar  los instrumentos y procedimientos de gestidn 
documental y administracibn de archivos de acuerdo. 
y orientar en su aplicacidn en cada institucidn.
�xplicar  los conceptos y fundamentos de la gestidn de 
documentos electrdnicos.

1. Analisis de la institucidn: 
identificacibn de competencias y 
funciones, lista de participantes a la 
capacitacion; y, cualquier informacibn 
adicional que se considere de utilidad 
para el cumplimiento de los objetivos.

14

INSniUTP SUPERIOR 
TECNOLOGICO QUITO
Excelencta an Educacldn S u per Ioi

Documento descriptive de la 
identificacibn de competencias 
y funciones; lista de 
participantes a la capacitacion, 
e informacibn adicional de 
utilidad para el cumplimiento 
de los objetivos.____________
Material e instrumentos 
necesarios para impartir la 
capacitacion.

28 05



�* RECURSOS PROPIOS GENERA�OS RECURSOS EMPLEA�OS

Computador, proyector1 �iapositivas

Instrumentos archivisticos: Formularios de:2 - Impresora

cuadros de dasificacion, tabla de plazos, - Panel bond tamano A4 de 75 gramos

prestamos documentales, etiqueta de caja. - Libretas espirales

etiqueta de expediente - Boligrafos color azu!

- Foliadora numerica

- Etiquetas adhesivas

Organizacidn fisica documental Contenedores T15, �stanterias, folders3

Universidad de] Magdalena https://core.ac.uk/download/pdf/270125853.pdf

Osana https://asana.com/es/resources/swot-analysis

□
VII.  M�DIOS,  MAT�RIAL�S  ¥ R�CURSOS

VIII.  EVALUAClO�

IV. BIBLIOGRAFIA

Responsable:
�pto.  Vinculacion

Diseho de un manual de procedimiento de gestidn .... (n.d.) Recuperado August 19, 2023, de 
repositorio.upse.edu.ec/xmlui/handle/46000/3447

PLAN DE APRENDIZAJE PARA ESTUDIANTES 

PARTICIPANTES EN PROYECTOS DE VINCULACION 

CON LASOCIEDAD

Regia Tecnica https://www.presidencia.gob.ec/wp-
content/uploads/2019/05/a3_SGPR_2019_0107_Archivos.pdf

Asistencia obligatoria actividades de vinculacion minimo 70%.
�valuacion sobre 10 puntos, considerando los siguientes componentes:
�valuacidn de Conocimiento sobre 3 puntos
�valuacion Resultados sobre 3 puntos
�valuacion de Desempeno sobre 4 puntos

Codigo:
ITQ.-VS-PA-001

Version:
ITQ.-2023-001

INSTHUTP SUPERIOR 
TECNOLOGICO QUITO
E xc eI•n cI a en EducaciOn Superior

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


Aprobado por: Revisado por: Elaborado por:

FIRMASELLOYFIRMA FIRMA

□
ESTUDIANTE LfDER DECOORDINADOR DE CARRERA DOCENTE TUTOR ISTQ:

PROYECTO

NOMBRE: JORGE PAB ON
Cl: 0400517058

JORGE E�UAR�O
PABON VALENCIA

NOMBRE: LUIS CALENO
Cl: 1725374118

LUIS RO�RIGO
CALENO QUINTE

Responsable:
�pto.  Vinculacibn

PLAN DE APRENDIZAJE PARA ESTUDIANTES 

PARTICIPANTES EN PROYECTOS DE VINCULACION 

CON LA SOCIEDAD

NOMBRE: JORGE PAB ON
Cl: 0400517058

Firmado dlgltalmente por JORGE 
E�UAR�O  PABON VALENCIA Fecha: 
2024.1110 15:36:21 -05'00'

Firmado digltalmente por LUIS 
RO�RIGO  CALENO QUINTE
Fecha: 2024.12.11 09:15:M -05'00'

Codigo:
ITQ-VS-PA-001

Version:
ITQ-2023-001

INSTITUTP SUPERIOR 
TECNOLOGICO QUITO
Excelencla en E due ac16 n Superior

JORGE E�UAR�O  Fi'mado di^taimente por JORGE

rx A r> k I i �  A 1 f- A i ^*1 A E�UAR�O  PABON VALENCIA Fecha:PABON VALENCIA 2024.12.toisjaso -osw



de

30 de scpticmbre 2024

PAO octubre 2023-octubre 2024

RESUMEN DEL PROYECTOA.

Este proyecto de Capaeitacion en Gestion Documental y Administracion de Archivos

para la empresa SMI Pet, busca brindar capaeitacion basica al personal de la empresa

SMI Pet en el departamento de sistema integrado de gestion (SIG), para asi coadyuvar

administracion de sus archivos documentales, que permitan la accesibilidad y

preservacion de sus documentos de archivo, segun las normas internacionales ISO.

Para esto se elaborara un plan estrategico con el diseno de un cronograma con los

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

basico y nomas ISO.

CARRERA CORREO

Mercedes, piz.a@itq.edu.ec�204846057 961

□

ESTUD1ANTES VINCULADOS
Cl

INFORME DE AVANCE DE PROYECTOS
DE VINCULACION

Gestion 
documental

Codigo de 
documento

Unidad de Vinculacion con la 
Sociedad

HORAS DE 
DEDICAC1ON

FORM-UVS-
ITSQ-004

NOMBRES
Y 

APELLIDOS 
Piza 
Ronquillo

INSTTTUTp SUPERIOR 
TECNOLOGICOQUrTO
Formamos tu PROPdSITO DE VIDA

B.
N°

Profesor Tutor:
Carreras vinculadas:
Entidad Receptora:

en la aplicacion de procedimientos y herramientas de gestion documental y

Capaeitacion en Gestion Documental y 
Administracion de Archivos para la 
empresa SMI PET. _____
JorgeJT Pabon Valencia
Gestion Documental   
SAN MIGUEL INDUS FRIAS
ECUADOR SANMIDEC S.A.
7_____ _____________
50_______________________________
1 de agosto 2024

RESUMEN GENERAL
Nombre de Programa/Proyecto 
vinculacion con la Sociedad:

Numero de Beneficiarios Directos:
Numcro de Beneficiarios Indircctos:
Pecha de inicio del Proyecto / Actividad 
de Vinculacion con la Sociedad:
Pecha de finalizacion del Proyecto / 
Actividad de Vinculacion con la 
Sociedad:________________ ______
Periodo academico:

mailto:piz.a@itq.edu.ec


2

C

Fech> Actividadts

14

37

33

TOTAL. HORAS:

actividades. l^s slguienles acciones dave se completaron con 6xlto:

• Orientacidn inicial y revision de tenias: las actividades de investlgacidn y

orientacidn se cornplelaron dentro del plazo establcddo.

• Ordenar y adj untar toda la documentacidn 
de las actividades realizadas en el proyecto 
de vlnculaddn.

• Reunidn final para aclarar dudas sobre el 
proyecto.

• Presenladdn de proyecto.

Mercedes 
Cmz

Semana 
3 
Del 16 
al 22 de 
agosto 
Semana 
4 
Del 23 
al 31 de 
agosto

Semana 
1
Del 1 al 
8 de 
agosto 
Semana 
2
Del 9 al 
15 de 
agosto

C60god« 
(tocumtnto

Pinna y 
letlode 
tutor

^^^VJncuhddflcoFto

roRuuvs. 
nsooM

0 ANALISIS E INTERPRETACldN DE RESULT ADOS:
J lasta el momenta el proyecto va cumpliendo con la planlficacidn en la mayoria de las

Orientactan para la elaboracion del proyecto
• Revisidn e investlgacidn de temas acorde al 

proyecto

Horas Pinna de 
Irabajadas estudiante

• Analisis de la norma ISO 15489.
• Socializactan del proyecto de vinculacldn 

con la coordinadora del departamento de 
SIG.

• Elaboracldn del cronograma de actividades.
• Preparactan de documentos. dlapositivas y 

material de apoyo para la capacltacldn.
• entrevista previa a la capacltacldn.
• Capadtacidn al personal.
• Evaluacidn de resultados por medio de 

encu estas.

Ini superior

REGISTRO de actividades del ESTUDIANTE

informe de avance de proyectos 
DEWNCULACI6N



• Analisis de ia norma ISO 15489: Se llevo a cabo para garantizar quo la

capacitacion este alineada con las normas internacionales aplicables.

• Socializacion del proyecto: El proyecto fue presentado y socializado con la

coordinadora del departamento de SIG.

• Preparacion de materiales de capacitacion: Se desarrollaron y completaron

materiales, como diapositivas y documentos de apoyo.

Algunas actividades quedaron en proceso, como la entrevista previa a la capacitacion y

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

del proyecto. En cuanto a la evaluacion por encuestas, aun esta en progreso, lo que

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

C]
INFORME DE AVANCE DE PROYECTOS 

DE VINCULACION Codigo de 
documento

Unidad de Vinculacion con la 
Sociedad

FORM-UVS-
ITSQ-004

INSTTFUTP SUPERIOR 
TECNOLOGICO QUrTO 
Formamos tu PROPbSITO DE VIDA



E.JECUCION PROGRAMADAE.

Dias EstadoACTIVIDAD Responsable

1 COMPLETO

COMPLETO5

2 COMPLETOAnalisis de la norma ISO 15489

I COMPLETO

1 COMPLETOElaboracion de cronograma

1 COMPLETO

1

Orientacion para la elaboracion del 
proyecto de vincnlacibn con el 

coordinador Jorge Pabon 
Revision e investigacion de temas 

acorde al proyecto

Preparacion de documentos, 
diapositivas y materiales 

adicionales para la presentacion 
entrevista previa a la capacitacion

Socializacion del proyecto a la 
coordinadora del SIG

Mercedes 
Piza

Mercedes 
Piza

Mercedes 
Piza

Mercedes 
Piza

Mercedes 
Piza

Mercedes 
Piza

Mercedes 
Piza

INFORME DE AVANCE DE PROYECTOS 
DEVINCULACION

EN 
PROCESO

Codigo de 
documento

Unidad de Vinculacion con la 
Sociedad

FORM-UVS-
ITSQ-004

Fecha 
inicio 

1 de 
agosto 

de 2024 
3 de 

agosto 
de 2024 

9 de 
agosto 

de 2024 
12 de 

agosto 
de 2024 

12 de 
agosto 

de 2024 
Ude 

agosto 
de 2024 

16 de 
agosto 

de 2024

Fecha
Final
2 de 

agosto  
de  2024

8 de 
agosto  

de  2024
�  �  de 

agosto  
de  2024

�3  de 
agosto  

de  2024
�3  de 

agosto  
de  2024

�5  de 
agosto  

de  2024
�7  de 

agosto  
de  2024

Semana
3

Semana
4

INSITTUTP SUPERIOR 
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Semana Semana
1 2



Ejecucion de la capacitacion 2

1

6

1

Presentacion del proyecto 1

□
Evaluacion de resultados por 

medio de encuesta

Mercedes
Piza

Mercedes 
Piza

Mercedes
Piza

Mercedes
Piza

INFORME DE A VANCE DE PROYECTOS 
DE VINCULACION

EN
PROCESO

EN 
PROCESO

EN 
PROCESO

EN 
PROCESO

EN 
PROCESO

Codigo de 
documento

Unidad de Vinculacion con la 
Sociedad

FORM-UVS-
ITSQ-004

Ordenar y adjuntar los documcntos 
de las actividades realizadas en el 

proyecto
Reunion final para clara dudas 

sob re el proyecto

�8  de 
agosto  

de  2024
2�  de 
agosto  

de  2024
23  de 
agosto  

de  2024
29 de 
agosto  

de  2024
30 de 
agosto  

de  2024

20  de 
agosto  

de  2024
22  de 
agosto  

de  2024
29 de 
agosto  

de  2024
30 de 
agosto  

de  2024
3�  de 
agosto  

de  2024

iNsnrurp superior 
TECNOLdGICO QUITO
Formamos tu PROP6SITO DE VIDA



ANEXOSF.

1. CARTA COMPROMISO DE PARTICIPACldN DE LA ENTIDAD BENEFICIARIA

Comunktad SMI Pet

FsrraqutaCanttfo

Zona IndustrialGuayas Duran

U<ar da utrieaddn

Ente encargado de autorirar la capadtackjn

4 semanas

Prlvada ONG Organiuno IntaraadonalX
qtroa(lnriWrai).

de mi Instituddn en el mlsno.

ECUADOR

□

Q

CoortMnadora da siitama tntagrado de 
gestidn

T>o de organlzaddn: 
PtiMca

Km 6 J via Ouran tambo, 
parque Industrial Duran

Nombrv del Proyecto: Capacitactdn rn GestKSn Documental y Admlnlstracldn de ArchIvos para la 

rmpirsa SMI

CARGO O FUNOdN EN LA IN5TTTUCON 
BENEFKIARIA:

Institute superior 

tecnold<lco Quito

INFORME DE AVANCE DE PROYECTOS 
DE VINCULACION

FUNCdR QUE CUMKE EN EL PROYECTO 
de vmcuiAadN con la comunmmd:

Unldad de Vlnculacldn con la 
form -iiys -nsoaeiSocledad

Codigo de 
documento

Unidad de Vinculacion con la 
Sociedad

FORM-UVS-
ITSQ-004

Tlempo estimado de 
duraddn:

NOMBRES Y APELLIOOS DE 
COORDiNADORlES) DE 

iNsmuaON 
BENERdARIA: 

Duke Marta Ramos

Periodo de ejecucMn: 
Desde: 1 de agosto 2024

Beneftrtartoi Dirados (Oescnba de 
manor a general qur^nes se benefidao de 

manera directa)

escumamo

1 de agosto del 
2024

BenedrtaricM Indkwctos (Describe de 
manera general qulenes se beneftaan de 

manera indirecta)
SO person.?'.

Fecha estimada de 
tnirtaddn:

PAO OCT 2023- OCT 2024
Haste: 31 de agosto 2024

INSmurp SUPERIOR 
TECNOLOGICO QUITO
Formamos tu PROP0SITO DE VIDA

ORGANOAOdN/ mstHUadN OBNEHCMJUA: Escriba todos Io* datos de ia InstRuddn en la cuaf se realtaa el proyedo de 
Wnculactdn con la Comunidad.

Nombre rompieto
organbacidn/lnstitucMn

beneOdaria
SMI Pct

rermar.M.a >u MHMHMlTO n« VKM

Oartmonuuaiy aMriar tennahnanf al proyecto.
Capadtadfo en GestMn Documental y AdmMstraddn de Archives para la empiwsa SMI. 

�gig  rritmiiwiRdri aRmt^wargaefaa «^da«e,ai ai proyecto es aprabado:

1. Hm* de carta da mmpmmian, acaardo o cowenio para continuar con ia eiecuddn dei proy ecto.

| romsuvs-nsoMt

CARTA O« COMPROMISO DE 
PARTICIPACldN OF IA INTIDAD 
AUSPICIANTF O COMIINIDAD 
BFNIFICIARIA

T- •- /



SMI1cl< 09909?57Q4

com.oc

Duran, 23 de septiembre del 2024

Institute Superior Tecnoldgico Quito

A quien corresponda;

SS^NiyilNOE

r Ramos

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

Le deseamos much© &dto en sus futuros proyectosy emprendimientos, y esperamos con interns 

la poslbilidad de colaborar nuevamente en el future.

INFORME DE AVANCE DE PROYECTOS 
DE VINCULACION Codigo de 

documento

Unidad de Vinculacion con la 
Sociedad

FORM-UVS-
ITSQ-004

iNsnrurp superior 
TECNOLOGICO QUITO 
Formamos tu PRORbSITO DE VIDA

SAN MIGUll INDUSTRIAS ECUADOR SANMHMC S A

Km 6.S via Duran tambo Plata IndvctrMI Dur .In I oUracMn 6 '

Du-An Xcyaclot

Atentamente, 
l*>ilOGUEL INDUS’ ■

.De SIG

Mi-

Nos complace extenderle el "Certificado de Finalizacidn de Proyecto de Vtnculacidn con la 
Sociedad" en reconocimiento a su destacada contribucion en el proyecto titulado Capacitacidn 
en Gestion Documental y Admmistracion de Archivos para la empresa SMI Este certificado 

formaliza la finalizacion exitosa de nuestro proyecto conjunto

Durante el periodo de colaboracidn. 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 positive en nuestra organizacidn y en nuestra 

comunidad.

A continuacidn, proporcionamos el listado de estudiantes que integraron el proyecto de 

vinculacidn.

■<

• ..'i: J

Estudiante Participante: Piza Ronquillo Mercedes Cruz

Agradecemos sinceramente su esfuerzo y dedicacion a este proyecto. Esperamos que esta 
experiencia haya sido igualmente valiosa para usted y sus compafieros de equipo.



REGISTRO FOTOGRAFICOG.

1. Entrevista previa a la 2. Entrevista previa a la 3. Entrevista previa a la

capacitacion capac itacion capacitacion

4. reunion via Teams con el 5. Diapositiva 1 de la unidad I 6. Diapositiva 2 de la unidad I

tutor para dar indicaciones del utilizada en la capacitacion utilizada cn la capacitacion

proyecto

rrtiu a NCfa ncjuoa <c

7. Diapositiva 3 de la unidad I 8. Diapositiva 4 de la unidad 1 9. Diapositiva 5 de la unidad I

utilizada en la capacitacion utilizada cn la capacitacion utilizada en la capacitacion

OBJETIVO

a

□

CAB fSFMC'MCSDocumentos 
de archivo

INFORME DE AVANCE DE PROYECTOS 
DE VINCULACION

GESTION 
DOCUMENTAL ¥ 
ADMINISTRACION 
DE ARCHIVO

Documentos 
de archivo

Codigo de 
documento

Unidad de Vinculacion con la 
Sociedad

FORM-UVS-
ITSQ-004

ft 1
- t

..........
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TERMINOS Y CONCERTOS

rOM^F-O.TFOOf 
do-rr at. - apc«*.o

cvi a*, cl uo* r«*T»Hurt •
OOC^MtM-OG CARAC-FiUnCAA

OinCfwrtw W OTrcefr.w

tfnsv'iwaw » w
rriot.tl. «r< m
jd'tMT.vrx On tic fcNMX 
p&z DCKis- :otcarto» cn cl 
t'Kcmop-o'ewty



24. Diapositiva 8 de la unidad 222. Diapositiva 7 de la unidad 2 23. Diapositiva 8 de la unidad 2

utilizada en la capacitacion utilizada en la capacitacion utilizada en la capacitacion

TRANSFKDENCIAS DOCUMEMTALKS

BAJA Y EUMINACKiM DC DOCUMEMTOS

25. Diapositiva 10 de la unidad 26. Diapositiva I I de la unidad 27. Diapositiva 1 de la unidad 3

2 utilizada en la capacitacion 2 utilizada en la capacitacion utilizada en la capacitacion

Gracias

28. Diapositiva 2 de la unidad 3 29. Diapositiva 3 de la unidad 3 30. Diapositiva 4 de la unidad 3
utilizada en la capacitacion utilizada en la capacitacion utilizada en la capacitacion

0^^.-

0 

3 1. Diapositiva 5 de la unidad 3 32. Diapositiva 6 de la unidad 3 33. Diapositiva 7 de la unidad 3

utilizada en la capacitacion utilizada en la capacitacion utilizada en la capacitacion

0

>4KOe«CI0M OOCUMtMAl

□

~

VALORACI6N 
DOCUMENTAL
ti Hi p*«cv»« •>(*>•■•»<• OT O 

araUia* , "I’K

4< tea Mftel tala
pnMiic aataMaca tea »!■><• 
oatairx art tea klteteaMil 
4m wma«W a tea y tea (aWhterat 
*a>a te iite.ratH* «a 
docwman'aa garanuiaada aM vaa

teter

OBJETIVO

t-poa <*c a;<u-ncnto« cicct-Docm 

o agitate* Ml como «u 

tmportancM art te g««U«n 

docu'mm** rxxtema teoMaodo 

la argarKtacdn atorteeartamleano

INFORME DE AVANCE DE PROYECTOS 
DE VINCULACION

Sistemas de Cestion de Documeql 
Elecfrontcos de Archive (SCDEA):

Codigo de 
documento

CESTION 
DOCUMENTAL Y 
ADMINISTRACION 
DE ARCHIVO

Unidad de Vinculacion con la 
Sociedad

FORM-UVS- 
ITSQ-004

Doscripcion documental: 
Inventarios de documentos

INSTHUrp SUPERIOR 
TECNOLOGICO QUITO

C4'acx*fiftlCAs un SCDEA

iNsnrurp superior 
TECNOLOGICOQUITO
Formamos tu PROPOSITO DE VIDA

Cestion de Documentos 
Elect rdnicos/Digitales

Tc-xde&xur’vneot '^~^ ****
CtectNWdce. V y -«***«•

‘aces te M C*K»cn UatemaadeOattendeOo.—

TIPOS DE DOCUMENTOS



10. Diapositiva 6 de la imidad 1 1 1. Diapositiva 7 de la imidad I 12. Diapositiva 8 de la imidad I

utilizada en la capacitacion utilizada en la capacitacion utilizada en la capacitacion

TIPOLOC1A DOCUMENTAL Archive

13. Diapositiva 9 de la imidad 1 14. R Diapositiva 10 de la 15. Diapositiva I 1 de la imidad

utilizada en la capacitacion imidad I utilizada en la I utilizada en la capacitacion

capacitacionO
Gracias0

00

16. Diapositiva I de la imidad 2 17. Diapositiva 2 de la imidad 2 18. Diapositiva 3 de la imidad 2

utilizada en la capacitacion utilizada en la capacitacion utilizada en la capacitacion

OBJETIVO

archM«TXM

21. Diapositiva 6 de la imidad 220. Diapositiva 5 de la imidad 219. Diapositiva 4 de la imidad 2

utilizada en la capacitacionutilizada en la capacitacionutilizada en la capacitacion

Claslficaclon documental

iw

□

n 
Onc"te Ui t*<»<•» , 

vdirTMnto* t—l

•cceC« rAr ■ la

oocumenivocv

CUADDO OB CLASH KLACIOH

CESTlbN 
DOCUMENTAL Y 
ADMINISTRAC1ON 
DE ARCH IVO

Producci6n, rocepcion y 
reglstro de documentos

INFORME DE AVANCE DE PROYECTOS 
DEVINCULACION

CICLO VITAL DE UNA 
DOCUMENTO

CARACTERISTICAS DE 
UN CUADRO DE 
CLASIFICACION

Codigo de 
documento

Unidad de Vinculacion con la 
Sociedad

FORM-UVS-
ITSQ-004

DOCUMENTAL Y ARCHIVlSTlCOS

VakvMetndocunwmal

OKJipcUfl documento*

CanMoacMn dcconwnial

BTiprtro de documanun 

o ClMAcaodn documeiMal

CARACTERISTICAS

O 
0
0 ’*

O 
0

INSmurp SUPERIOR 
TECNOLOGICO QUITO
Formamos tu PROPdSITO DE VIDA



Nombre del candidate:
Nombre del Investlgador:

Fecha de la entrevista:
Hora de iniclo:

Institucidn/empresa:

trabajo diarlo. asf como evaluar el

InvTstigador

£| I Vq

Codigo de 
documento

Unidad de Vinculacion con la 
SociedadINFORME DE AVANCE DE PROYECTOS 

DE VINCULACION FORM-UVS-
ITSQ-004

4o:s><i

6. iQud mejoras consideran neccsarias en las procedimientos 
actuates de gestldn documental para optlmlzar el flujo de 
infonnacldn en la organlzacidn? _______________

Entrevlstado

______________Entrevista N* 4
■Q^o

�.j no ' oAes P’>Ko'-mEaKdiaatelSIQ

Hora de flnallzaddn:
_______________________ ______ Proposito de la Investigaddn;
Se buses Identlflcar las prtcticas actuates y los dcsafios que enfrenla el personal en su
Impacto de la capacitacidn en la efidencla operativa y el cumpllmiento normative, especialmentc en relacirtn con la norma 
ISO 15489. Al proporcionar una comprensldn mAs profunda sobre los principios de gestldn documental, se espera que los 
empleados mejoren sus habilldades en la organlzacldn, recuperacidn y conservaddn de documentos. beneficiando as! a la 
empresa en tArminos de productivldad y cumpllmiento legal.
Preguntas__
1. iCuAles son los princlpales tipos de documentos que se 
generan y gestionan en su Area de trabajo. y quA procesos 
siguen para su creacidn y archivo?
2. eQtte herramientas o sistemas utilizan actualmente para la 
gestldn documental, y cuAles son sus princlpales ventajas y 
desventajas?
3. ^Cdmo se asegura la calldad y la Integridad de los 
documentos a lo largo de su clclo de vida dentro de la 
organization?
4. tQud desafios enfrentan en el manejo y almacenamiento de
documentos. especialmentc en relacldn con el cumpllmiento 
normativo y las politlcas intemas?_____________________
5. ^Reciben capacitacidn periddica sobre gestldn documental y 
normatlvas relacionadas. como la ISO 15489? SI es asi. ^edmo 
evaluan su efectivldad?

jif� {fid 'll ZfXf

INSTlTUTp SUPERIOR 
TECNOLOGICO QUITO
Formamos tu PROPdSITO DE VIDA

Respuestas______

__________
- SAP
- ctoe 2>tive- .

A J

•J-q/.-py OrnllLn 
Cargo:

-Z*vv pO'U't



34. Diapositiva 8 de la unidad 3 35. diapositiva I de la unidad 4 36. diapositiva 2 de la unidad 4
utilizada en la capac itacion utilizada en la capacitacion utilizada en la capacitacion

nidad 4 Norma ISO 15489

Gracias

5.

37. diapositiva 3 de la unidad 4 38. diapositiva 4 de la unidad 4 39. diapositiva 5 de la unidad 4

utilizada en la capacitacion utilizada en la capacitacion utilizada en la capacitacion

>VC-l<rKl*

a •< a mm*. —•

40. diapositiva 6 de la unidad 4 41. diapositiva 7 de la unidad 4 42. diapositiva 8 de la unidad 4

utilizada en la capacitacion utilizada en la capacitacion utilizada en la capacitacion

Gracias

H.

□
□

Dcsafios en la Implementation
• net MvMUa .•'b a 'aba •• I

r REGISTRO DE ENTREV1STAS: Se adjuntaran registros/evidencias de las personas 
entrevistadas y la informacion correspondiente.

INFORME DE AVANCE DE PROYECTOS 
DEVINCULACION

CESTION 
DOCUMENTAL Y 
ADM1NISTRACION 
DE ARCHIVO

Codigo de 
documento

Unidad de Vinculacion con la 
Sociedad

FORM-UVS-
ITSQ-004

“introduccidn a la Norma ISO 
15489

Bcneflclos de Implemontar la Norma 
ISO 15489

J

1.

2. 

INSTnurp SUPERIOR 
TECNOLOGICO QUITO 
Formamos tu PROP&SiTO DE VIDA

6. -

■!«»

8.
9.

Politica y Responsabilidades

tK Manun O. FoBncM



Nombre del candidato:
Ah CAfoFecha de la entrevista:

Hora de iniclo:
Instituddn/empresa:

Hora de flnalizacldn:

 
 

* Eitiidlanie 1STQ

Entrevista N9 5 
'— ----------—

Nombre del Invesdgador:

j

INFORME DE AVANCE DE PROYECTOS 
DE VINCULACION Codigo de 

documento

Unidad de Vinculacion con la 
Sociedad

FORM-UVS-
ITSQ-004

i

iNsrmrrp superior 
TECNOLOGICOQUITO 
Formamos tu PROPdsITO DE VIDA

^3 mt ______
_____ ______Propdsito de la investigation:

■^-QUr^Joras consideran necesarias en los procedirnlentos 
actuaies de gestidn documental para optimizar el flujo de 
informaddn en la organizacidn?  
---------  Entrevistado 

, Respuestas__________________________________ j
JM" A*" ,

_____________ ___ _  
d'Austt'g

“I------------ -----------------------------

�ci'Q !

Se busca identiOcar las prtctleas actuaies y los dewfios que enfrenta ef^-rsonal en su trabajo diario, asf como evaluar el 
impacto de la capacilacidn en la eficiencia operativa y el cumplimiento normativo. especlalmente en relackSn con la norma 
ISO 15489. Al proporcionar una comprensidn mas profunda sobre los principios de gestidn documental se espera que los 
empleados mejoren sus habilldades en la organizacion. recuperacidn y conservation de documentos. benefkiando asi a la 
empresa en tCTminos de productividad y cumplimiento legal. 
Preguntas
1. ̂ CuAles son los principales tipos de documentos que se 
generan y gestionan en su drea de trabajo. y qud procesos 
siguen para su creacion y archive?
2. ^Que herramientas o sistemas utilizan actualmente para la
gestidn documental, y cudles son sus principales ventajas y 
desventajas? ________________________________
3. ^C6mo se asegura la calidad y la integrldad de los
documentos a io largo de su ciclo de vida dentro de la 
organizacion?________________________________
4. ^Que desafios enfrentan en el manejoy almacenamiento de 
documentos. especialmente en relacidn con el cumplimiento

 normativo y las politicas intemas?_________________ __
5 ; Reciben capacitacidn periddica sobre gestidn documental y 
nomwtivas relaclonadas. como la ISO 15489? SI as asf. icdmo 
eval tian su efectividad?

5^
tfoo-j� U WoQOy /k

/nvcdit) ^4-/ 
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----- ; investigador



Entrevista N° 3
Nombre del candidato:

Nombre de! investigador:
Fecha de la entrevista:

Hora de Iniclo:

Instituddn/empresa:

-

Investigador

\AeA IQ

□

^'.lo 
'lO'3 0

INFORME DE AVANCE DE PROYECTOS 
DE VINCULACION Codigo de 

documento

institutp superior 
TECNOLOGICO QUITO 
Formamos tu PROPdsiTO DE VIDA

uova Jul  cxjj oulo
^50 ^000
750 Hooo
ISO ZZQOO_____________________________

d^Cu/uajfe/6. mejoras consideran necesarias en los procedimientos 
actuates de gestion documental para optimizar el flujo de 
informacion en la organizacidn?

Entrevistado

, I

Unidad de Vinculacion con la 
Sociedad

FORM-UVS-
ITSQ-004

£ fryrx
Cary: yfr

Respuestas

dU. 7" 
^rvocLccidvv.

IphHy^- Oofclibvt C J/ 
taJLari

de

Hora de flnalizaddn:

__________________________ Propdsito de la Investigacldn: ___ ____ _________ 
Se busca identificar las piicticas actuates y los desaflos que enfrenla el personal en su Irabajo diario, as! como evaluar el 
impacto de la capacitaddn en la eficlencla operative y el cumpllmlento normal Ivo. especialmente en relacldn con la norma 
ISO 15489. Al proporclonar una comprensidn mds profunda sobre los prlnclplos de gestidn documental, se espera que los 
empleados mejoren sus habilidades en la organizacidn, recuperacldn y conservacldn de doctimentos. benefidando asf a la 
empresa en termlnos de productlvldad y cumpllmlento legal.
Preguntas
1. eCuiles son los principales tipos de documentos que se 
generan y gestionan en su Area de trabajo, y qite procesos 
siguen para su creaddn y archlvo?
2. eQite herramientas o slstemas utlllzan actualmente para la 
gestidn documental, y cuAles son sus principales ventajas y 
desventajas?
3. ̂ COmo se asegura la calldad y la Integridad de los 
documentos a lo largo de su clclo de vida dentro de la 
organizacidn?
4. ^QuA desafios enfrentan en el manejo y almacenamiento de 
documentos, especialmente en relacidn con el cumpllmlento 
normativo y las politicas intemas?
5. <; Reciben capacitaddn periddica sobre gestidn documental y 
normativas relacionadas, como la ISO 15489? Si es asi, ^cdmo 
evaluan su efectividad?

lAi^iante ISTQ



Nombre de! candidato: Nombre del investigador:

Fecha de la entrevista: Hora de inlclo:

Instituddn/empresa: Hora de flnalizacidn: 7:00

Investigador

Hex 5

n

Estudiante ISTQ

6. ^Qu^ mejoras consideran necesarias en los procedimientos 
actuales de gestidn documental para optlmlzar el flujo de 
informacidn en la organizacidn?

Entrevistado

INFORME DE AVANCE DE PROYECTOS 
DE VINCULACION Codigo de 

documento

Unidad de Vinculacion con la 
Sociedad

FORM-UVS-
ITSQ-004

Respuestas______________________ ________ _
Sc Ca-nty-Uu/oJ oie.

dL feet As

Sof, C>»e

Ml
_____ Propdsito de la investigacidn;_______________________________
Se busca identificar las prdcticas actuales y los desafios que enfrenta el personal en su trabajo diario, asf como evaluar el 
impacto de la capacltacidn en la eficiencla operativa y el cumpllmiento normativo, especialmente en relacion con la norma 
ISO 15489. Al proporcionar una comprensldn rods profunda sobre los princlpios de gestldn documental, se espera que los 
empleados mejoren sus habilidades en la organizacidn, recuperacldn y conservacidn de documentos. beneficiando asi a la 
empresa en t&minos de productividad y cumpllmiento legal.
Pregunlas
1. ̂ Cuales son los princlpales tipos de documentos que se 
generan y gestionan en su area de trabajo. y que procesos 
siguen para su creacidn y archive?
2. ^Qu£ herramientas 0 sistemas utilizan actualmente para la 
gestion documental, y cuales son sus princlpales ventajas y 
desventajas?
3. jjCOmo se asegura la calldad y la integrldad de los 
documentos a Io largo de su ciclo de vida dentro de la 
organizacidn?
4. tQu^ desafios enfrentan en el manejo y almacenamiento de 
documentos. especialmente en relacidn con el cumpllmiento 
normativo y las politicas intemas?
5. ̂ Reciben capacitacidn periddica sobre gestion documental y 
normativas relaclonadas. como la ISO 15489? SI es asi, ^edmo 
evaliian su efectividad?

______________ Entrevista N° 7

O^-Zo L-M
c.

Cargo; Ji. Lft

130 (^00 0-1 
ISO

INSnTUTp SUPERIOR 
TECNOLOGICO QUITO
Formamos tu PROPOSITO DE VIDA

Jo- 
y 710 co.

OiHcMl/On



Nombre del candidate:

Fecha de la entrevista: Hora de inlcio: 

Instituddn/empresa:

q

Hora de Rnalizaddn:

nvestigaddn:

INFORME DE AVANCE DE PROYECTOS 
DE VINCULACION Codigo de 

documento

Entrevista Ne 2 ______ _____  

Nombre del investigador: CcCiL’u

6. £Qu£ tnejoras consideran necesarias en los procedimientos
actuates de gestidn documental para optimizar el flujo de 
information en la organization? _____

Entrevistado

Unidad de Vinculacion con la 
Sociedad

FORM-UVS-
ITSQ-004

Respuestas__________ _____ .------------_
pfan cfe Cab'otcu/* Af/oU CU
pTLOQjj^O^i

0^0 3 hvx.., SoJeku /3/h

insttfutp superior 
TECNOLOGICO QUITO 
Formamos tu PROPdSITO DE VIDA

3e3u:vH*-*/o cGa/u ctuclc^m.

pflOCO- M U}0 CW- fob

irccut.006
4so ^00 0
TSO lt{000
730 1/rogO________________
Capcu^totirh. di 
cLl epich'(/Ql'

Investigador___________

y I'y*- kVo
Estudlante ISTQ

______________________ Propdsito de la nvestigaddn:______________________ ________—
Se busca identiftcar las practicas actuates y los desafios que enfrenta el personal en su trabajo diario. asi como evaluar e 
impacto de la capacitaciOn en la eficiencia operativa y el cumpllmiento normalivo. especialmenle en relation con la norma 
ISO 15489. Al proporcionar una comprensidn mas profunda sobre los prindpios de gestidn documental, se espera que los 
empleados mejoren sus habilidades en la organization, recuperation y conservation de documentos. beneficiando asi a la 

empresa en tfrminos de productividad y cumplimlento legal.
Pregtintas______________________________________
1. ^CuAles son los principales tipos de documentos que se
generan y gestionan en su drea de trabajo, y quG procesos 
siguen para su creaciOn y archivo?_____________________
2. eQue herramientas o sistemas utilizan aclualmente para la
gestiOn documental, y cuSles son sus principales ventajas y 
desventajas?_____________
3. eCOmo se asegura la calldad y la integridad de los
documentos a lo largo de su ciclo de vida dentro de la 
organization?_______________________________ _
4. eQuO desafios enfrentan en el manejo y almacenamiento de
documentos. especialmenle en relation con el cumplimiento 
normativo y las politicas intemas? _____
5. eReciben capacitaciOn periodica sobre gestiOn documental y 
normalivas relacionadas. como la ISO 15489? SI es asi, / cOmo 
evaltian su efectividad?



Nombre del candidate:

Fecha de la entrevista: Hora de Inicto:
Instituddn/empresa:

Invwligador

n INFORME DE AVANCE DE PROYECTOS 
DE VINCULACION Codigo de 

documento

Unidad de Vinculacion con la 
Sociedad

FORM-UVS-
ITSQ-004

INSnrurp SUPERIOR 
TECNOLdGICO QUITO
Formamos tu PROPdSITO DE VIDA

6. iQik mejoras conslderan necesarias en los procedimlentos 
actuates de gestldn documental para optimizar el flujo de 
informacidn en la organlzacldn?

Entrevistado

___________ Entrevista N* 1

Hevicts Ryi

^O�

I (j-Q p. 'com

Hora de finalizaddn:
______ ___________________________ Propdslto de la Investigacldn:____________________ ____  
Se busca identificar las prtctkas actuales y los desaHos que cnfrenta el personal en su trabajo dlarlo. asf como evaluar el 
impacto de la capacitaddn en la efidencla operative y el cumpllmlento noonatlvo, especlalmente en relackin con la norma 
ISO 15489. Al propon-ionar una comprensldn mis profunda sobre los princlplos de gestldn documental, se espera que los 
empleados mejoren sus habilidadcs en la ocganlzacWn. recuperacidn y consenacldn de documentos, beneflclando as! a la 
empress en tfrminos de productividad y cumpllmlento legal.
Preguntas ________________________
1. ̂ CuAles son los principales tipos de documentos que se 
generan y gestlonan en su Area de trabajo. y qud procesos 
siguen para su creacion y archive?
2. iQud herramlentas o sistemas utilizan actualmente para la
gestion documental, y cuAles son sus principales ventajas y 
desventajas?
3. iC6mo se asegura la calldad y la Integridad de los 
documentos a Io largo de su cido de vida dentro de la 
organizaddn?
4. iQue desafios enfrentan en el manejo y almacenamlento de 
documentos. especlalmente en relacidn con el cumpllmlento 
noonatlvo y las polltlcas intemas?
5. ̂ Redben capadtaddn periddlca sobre gestldn documental y 
nonnativas relacionadas. como la ISO 15489? SI es asl, ^edmo 
eval tian su efectividad?

Rc^qS _____

Se CoJpo-Cta. c-'kO^ < i ok exx

Sc, e.'JcAvtx V0' ckk —
6*- yvoXcyS y C o $ .

H1G>t>n7 cyr IU

1 Nomlre del Investlgador:

Respuestas____________________ ______________
jXx.^w\eXfos c^- teau'XrO 3* CnCxtdTtj.- 
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Se I* - ______
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EV PV\ m'Gl^oV

Estualante ISTQ



I. DISCUSION Y CONCLUSIONES

Discusion

El proyecto ha avanzado segun Io planificado, destacando la importancia de seguir un

enfoque sistematico basado en normas ISO para la gestion documental. La

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

necesidades organizacionales. Io quo mejoro la adaptacion de la capacitacion.

Sin embargo, la etapa de ejecucion presenta algunos retrasos, lo que podria impactar

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

seran cruciales para medir la transferencia de conocimiento al personal capacitado y

para hacer ajustes en futuras capacitaciones.

conclusiones

• Cumplimiento general del cronograina: La mayoria de las actividades

planificadas se han realizado dentro de los plazos, lo que muestra un

compromiso con el proyecto.

• Alineacion con estandares internacionales: El enfoque en la norma ISO 15489

asegura que las practicas recomcndadas sc ajusten a estandares

internacionales.

• Progreso en la capacitacion: La elaboracion de materiales y las primeras fases

de la capacitacion son evidentes, pero aun falta la Case de ejecucion y

evaluacion final.

RECOMENDACIONESJ.

□ INFORME DE AVANCE DE PROYECTOS 
DE VINCULACION Codigo de 

documento

Unidad de Vinculacion con la 
Sociedad

FORM-UVS- 
ITSQ-004

inshtuto superior 
tecnol6gico QUITO 
Formamos tu PROPdSITO DE VIDA



Finalizar la ejecucidn de la capacitacidn: Es esencial completar las etapas pendientes

de la capacitacidn para cumplir con los objetivos del proyecto.

Realizar las encuestas de evaluacidn: Asegurar que se lleven a cabo las encuestas para

evaluar el impacto y efectividad de la capacitacidn en la empresa.

Monitoreo continue: Continuar con un monitoreo cercano del progreso de las

actividades faltantes para asegurar que se completen en el plazo restante.

Seguir optimlzando los materiales: SI las encuestas indican Areas de mejora, los

materiales y las capacitaciones pueden ajustarse para futures iteradones.

elaboraciOn

PinnaFirma:

0

Estudiante responsable de Vinculaddn 

REVISION

REVISION Y APROBACI0N
Pecha:

INFORME DE AVANCE DE PROYECTOS 
DEVINCULACldN FORM-UVS-

ITSQ-004

INSTTTUTp SUPERIOR 
TECNOLOGCO QUITO
Formamoi tu PROPdsiTO DE VIDA

Pecha: 15 de octubre del 2024 
f4EACE.Ce S PfXA PoNQJtlW

• ••••• • • • •

Leda. Jorge Pabdn
Docente Tutor 

aprobaciOn

UnMid de Vinculacton con la 
Sociedad •

Cddigo de
documento



30-08-2024

Octubre 2023 - Octubre 2024

Cl CARRERA CORREO

Hilda Cevallos Vera �8�233�472

REGISTRO DE ACTIVIDADES DEL ESTUDIANTE

Flrma de estudlante Firmay sello de tutorActlvldadesFecha

25/07/2024

2 boras

) 2 boras

3 boras28/07/2024

2 boras28/07/2024

a

SEMANA 1

26/07/2024
27/07/2024

ESTUDIANTES VINCULADOS
NOMBRES Y APELLIDOS

Profesor Tutor:
Carreras vlnculadas:
Entidad Receptora:

�ESUMEN  GENE�AL
Nombre de Programa/Proyecto de vinculacldn con la 
Sociedad:

INFORME DE AVANCE DE PROYECTOS 
DEVINCULAClON

Gestidn 
Documental

Horas 
trabajadas 
2 boras

Capacitacion en Gestidn Documental y 
Administracion de Archives a los funcionarios 
del Registro de la Propiedad Municipal del 
Canton Atacames.
Jorge E. Pabdn Valencia 
Gestidn Documental 
Registro de la Propiedad Municipal del Cantdn 
Atacames
11_____
24.000
25-07-2024

Codigo de 
documento

Unldad de Vinculacion con la 
Sociedad

HORAS DE 
DEDICACION 

96

FORM-UVS-
ITSQ-004

A. RESUMEN DEL PROYECTO
El proyecto de Capacitacion en Gestidn Documental y Administracion de 
Archivos en el Registro de la Propiedad Municipal del Canton Atacames tiene como 
objetivo principal mejorar la eficiencia y efectividad en la gestidn de documentos y 
archivos dentro de esta entidad.
Esta Capacitacion en Gestidn Documental y Administracion de Archivos en el 
Registro de la Propiedad Municipal del Canton Atacames es fundamental para 
mejorar la calidad del servicio publico, optimizando la gestidn de documentos y 
archivos. A traves de la formacidn del personal, se busca no solo aumentar la 
eficiencia administrativa, sino tambien garantizar la conservacidn y accesibilidad 
de la informacidn, contribuyendo asi al buen funcionamiento de la entidad

hilda.cevallos@itq.edu.ec

Numero de Beneficiarios Directos:
Niimero de Beneficianos Indirectos:
Fecha de inicio del Proyecto / Actividad de Vinculacion 
con la Sociedad: 
Fecha de finalizacidn del Proyecto / Actividad de 
Vinculacidn con la Sociedad:
Periodo acad^mico:

Socializacidn de Tema del Proyecto

Planificacidn de Actividades a 
realizarse
Planificacidn de Actividades a
realizarse________________
Planificacidn de Actividades a 
realizarse
Solicitud de aprobacidn para la 
ejecucidn del proyecto en las

B.
N9

C.

INSTHUTP SUPERIOR 
TECNOLOGICOQUTTO 
Formamos tu PROPdSITO DE VIDA
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30-08-2024

Octubre 2023 - Octubre 2024

CORREOCl CARRERA

hilda.cevallos@itq.edu.ecHilda Cevallos Vera �8�233�4721

REGISTRO DE ACTIVIDADES DEL ESTUDIANTEC.

ActivldadesFecha

28/07/2024

2 boras28/07/2024

_ I
SEMANA 1

ESTUDIANTES VINCULADOS
NOMBRES Y APELLIDOS

Profesor Tutor: 
Carreras vinculadas:
Entidad Receptora:

Unidad de Vinculacion con la 
Sociedad

Numero de Beneficiarios Directos:
Numero de Beneficiarios Indirectos: ______
Fecha de inicio del Proyecto / Actividad de Vinculacion 
con la Sociedad: _______
Fecha de finalization del Proyecto / Actividad de 
Vinculacidn con la Sociedad^  
Periodo acad^mico:

INFORME DE AVANCE DE PROYECTOS 
DE VINCULACION

Gestidn
Documental

Capacitacion en Gestion Documental y 
Administracidn de Archivos a los funcionarios 

del Registro de la Propiedad Municipal del 

Canton Atacames.
Jorge E. Pabdn Valencia
Gestidn Documental
Registro de la Propiedad Municipal del Cantdn 
Atacames
11_______
24.000
25-07-2024

Codigo de 
documento

FORM-UVS-
ITSQ-004

A. RESUMEN DEL PROYECTO

El proyecto de Capacitacion en Gestidn Documental y Administracidn de 
Archivos en el Registro de la Propiedad Municipal del Cantdn Atacames tiene como 
objetivo principal mejorar la eficiencia y efectividad en la gestidn de documentos y 
archivos dentro de esta entidad.
Esta Capacitacion en Gestidn Documental y Administracidn de Archivos en el 
Registro de la Propiedad Municipal del Cantdn Atacames es fundamental para 
mejorar la calidad del servicio publico, optimizando la gestidn de documentos y 
archivos. A traves de la formacidn del personal, se busca no solo aumentar la 
eficiencia administrative, sino tambien garantizar la conservacidn y accesibilidad 
de la informacidn, contribuyendo asf al buen funcionamiento de la entidad

RESUMEN GENERAL
Nombre de Programa/Proyecto de vinculacion con la 
Sociedad:

25/07/2024

26/07/2024
27/07/2024

Socializacidn de Tema del Proyecto

Planificacidn de Actividades a 
realizarse 
Planificacidn de Actividades a 
realizarse
Planificacidn de Actividades a 
realizarse
Solicitud de aprobacidn para la 
ejecucidn del proyecto en las

HORAS DE 
DEDICACION 

96

iNsnrurp superior 
TECNOLOGICO QUITO 
Formamos tu PROPdSITO DE VIDA

Horas Flrma de estudlante Firmay seilode tutor 
trabajadas
2 horas

I Zhoras

2 horas

3 horas

B.
Ns

mailto:hilda.cevallos@itq.edu.ec


29/07/2024 3 horas

30/07/2024 2 horas

31/07/2024 4 Horas

TOTAL, HORAS:

SEMANA 2

Fecha Actividades Firma de estudiante Flrma y sello de tutor

4 horas

4 horas

4 horas

4 horas

Resumen de los temas consultados 2 horas

4 horas

11/08/2024 2 horas

11/08/2024 4 horas

TOTAL, HORAS:

SEMANA 3

12/08/2024 2 horas

12/08/2024 6 Horas

4 horas

14/08/2024 6 horas

14/08/2024 6 horas

1 horas

TOTAL, HORAS: 25

07/08/2024

08/08/2024

09/08/2024
10/08/2024
10/08/2024

Socializacion de Tema del Proyecto

Consulta de varios temas del 
proyecto __
Consulta de temas de proyecto

Consulta de temas de proyecto

Resumen de los temas consultados

Preparacion de presentacion 
PawerPoint
Preparacidn de presentacidn
PawerPoint
Consulta complementaria 
completar las presentaciones

INFORME DE AVANCE DE PROYECTOS 
DE VINCULACION

Horas 
trabajadas 
2 horas

Codigo de 
documento

Unidad de Vinculacion con la 
Sociedad

FORM-UVS- 
ITSQ-004

4 
I

15/08/2024 

—

Oficinas del Registro de la 
Propiedad del Canton Atacames 
Planificacidn de Actividades a 
realizarse  
Solicitud de pr£stamo al 
Departamento de Sistemas del 
Municipio del Cantdn Atacames de 
"Infocus" para capacitaci6n 
Planificacidn de Actividades a 
realizarse

05/08/2024

06/08/2024

Socializacldn de la Capacitacidn a 
realizarse
Revisidn de los temas y
Rectificacidn
Terminar la presentacidn de 
PawerPoint
Llenar Formularies de Avance del
Proyecto _
Llenar Formularios de Avance del
Proyecto
Reunidn para hacer aclaraciones 
sobre temas del Proyecto y 
elaboracidn de losyormularios

13/08/2024

INSTFTUTP SUPERIOR 
TECNOLOGICO QUITO
Formamos tu PROP6SITO DE VIDA

20

30



SEMANA4

Firmay sello de tutorFirma de estudianteActividadesFecha

19/08/2024

3 horas

3 horas

4 horas

2 horas

4 horas
4 Horas
1 Horas

TOTAL, HORAS: 24

□

28/�8/2�24

29/�8/2�24

3�/�8/2�24

3�/�8/2�24

19/�8/2�24

2�/�8/2�24

26/�8/2�24

Preparacion del Material para la 
capacitacidn  
Capacitacidn

Capacitacidn

Encuestas a Usuarios para 
evaluation desempeno 
Desarrollo de Formularies

Desarrollo de Formularios
Revisidn de Documentation
Reunidn sobre Revision 
Formularios

INFORME DE AVANCE DE PROYECTOS 
DEVINCULACldN

Horas 
trabajadas 
3 horas

Codigo de 
documento

Unidad de Vinculacion con la 
Sociedad

FORM-UVS- 
ITSQ-004

d. anAlisis e interpretaciOn DE RESULTADOS:
La capacitacidn en Gestidn Documental y Administracidn de Archives en el Registro de 
la Propiedad Municipal del Cantdn Atacames dejar ver la necesidad en mejorar la 
gestion de documentos. La colaboracidn de los funcionarios ha sido de gran ayuda 
denostando el interes por la capacitacidn. Mismo que se encuentra reflejado en el 
impacto en la eficiencia administrativa, la conservacidn de documentos y el 
cumplimiento normative, se puede concluir que la capacitacidn ha sido un paso 
significativo hacia la optimizacidn de los procesos en la entidad, proporcionando una 
base sdlida para futuras mejoras y la implementacidn de nuevas estrategias en la 
gestidn documental. 

INSTITUTO SUPERIOR 
TECNOLOGICO QUITO
Formamos tu PROPdSITO DE VIDA



EJECUCldN PROGRAMADAE.

ResponsableACTIVIDAD Dfas Estado

Consutta y desarrollo de temas del Proyecto Hilda Cevallos V. 7
X

Sodalizaddn del Tema del Proyecto 25/07/2024Jorge Pabon V. 1
X

Hilda Cevallos V. 07/08/2024 3 X

Hilda Cevallos V. 1 COMPLETO

X

07/08/2024 07/08/2024 1
X

Hilda Cevallos V. 12/08/2024 1
X

Jorge Pabon V. 15/08/2024 COMPLETO1
X

13/08/2024 16/08/2024Hilda Cevallos V 7

X

19/08/2024Capadtaddn 20/08/2024Hilda Cevallos V. 2 COMPLETO
X

28/08/2024 28/08/2024Hilda Cevallos V. COMPLETO1
X

Erika Vivanco. 30/08/2024 1 COMPLETO X

COMPLETO

COMPLETO

Codigo de 
documento

Unidad de Vinculacion con la 
Sociedad

Reunidn para Hacer adaradones sobre temas del 
proyecto y la elaboraddn de los formularios

Elaboraddn de material para presentaddn en la 
Capadtaddn

Abg. Pablo Ayovi 
Ayovi

INFORME DE AVANCE DE PROYECTOS 
DE VINCULACION FORM-UVS- 

ITSQ-004

Semana
4

Semana
1

Semana
2

Semana
3

06/08/2024 06/08/2024

25/07/2024

Solidtud de Aprobaddn para ejecuddn del 
Proyecto en las Ofidnas del Registro de la 
Propiedad del Cantdn Atacames

Solidtud de prfatamo al departamento de 
slstemas del Munidpio del Cantdn Atacames de 
'Infocus' para capadtaddn

Sodalizaddn de la Capadtaddn con los 
fundonarios de la ofidna del Registro de la 
Propiedad del Cantdn Atacames

Fecha 
inido 

26/07/2024

Fecha 
ffinal 

31/07/2024

INSTTTUTP SUPERIOR 
TECNOLOGICO QUrTO
Formamos tu PROPOSITO DE VIDA

Planificaddn de Actividades a realizarse

-
30/08/2024

_________
12/08/2024

I_____________
COMPLETO

COMPLETO

_____ _________________
Encuesta a Usuarios para evaluaddn de 
desempefio de los fundonarios capadtados.
Completar Formularios e informes con dates 
finales.
Sodalizaddn sobre tema de formularios

05/08/2024

I___________
15/08/2024

I COMPLETO

t _
COMPLETO



F. ANEXOS

CARTA COMPROMISO DE PARTICIPACldN DE LA ENTIDAD BENEFICIARIA1.

DE

O

FORMUVSITSQ-002

Comunlclocl bcneflclarlo:Entldnd Ausplclnnto:

Nombrc del Proyccto:

30 08-2024

Provlncln

Esnieraldas AtacamcsAlacnmci

Oonoflclarloi Director

Director

25-07-20244 scmnnns

| Organlsmo IntornaclonalPrlvada ONGI

i aprobado:

J

Con el compromise de nsoRurar la partlclpacldn de ml Instltucldn en el mlsmo.

Fecha: lunes, 19 do ngosto de 2024

■?

I

I

____J___
DencHelartoj Indlrcctoi

Tlontpo csllmado de 
duracldm

10
CANTIOAO

4 
I

C6digo de 
documento

Unidad de Vinculacidn con la 
SociedadINFORME DE AVANCE DE PROYECTOS 

DE VINCULACltiN FORM-UVS-
ITSQ-004

Capacltacldn en Gestldn Documcntnl y Admlnlstracldn de Archives n los 
funclonarlos del Reglstro de la Propledad Municipal del Cantdn Atacamcs

Unidad do Vinculocldn con Io 
FORM-UVS-IT8Q-002SoClodadSUPERIOR 

ilCO QUITO

Goblurno Autdnomo 
Dascentrallfado Municipal 

dol Cnntdn Atacomoi

4 
1

Jcfc Dcpartnmcnto Reglstro de la 
Propledad Atacamcs

Fecha cstlmada da 
Inlclncldn:

Cddlgo do 
documento

24.000 
CANTIDAD

Trabojadoras dol Area 
AdrnlnHtratlva del 

ncfilstro do la Propledad y 
Morcantll Municipal 

Contdn Atacamcs

INSTITUTE
TECNOLC 
Formamoa tu PRfid’tSfcl'l'O DtfVTbA

CARGO O FUNClDN EN LA INSTITUCldN 
DENEFICIARIA:

FUNCtON QUE CUMPLE EN EL PROYECTO 
DE VINCULACIDN CON LA COMUNIDAD:

INSTHUrp SUPERIOR 
TECNOLOGICO QUITO
Formamos tu PROP6SITO DE VIDA

| Hasta:

RGANIZAClbN/ INSTH 
proyoclo de Vinculacidn 

Nombra comploto 
orKtinlxncldn/lnitltucldn 

bonollclarla 
Goblorno Autdnomo 

Dcsccntrnllrndo Municipal 
Atacamcs 

Lunar da ublcocldn 
Oflclnas del Reglstro de la 
propledad Municipal del 

Cantdn Atacamcs

Declare conocar y avatar formalmonto al
Cupacltncldn en Gcstldn Documental y Admlnlstracldn do Archives a los funclonarlos del Rcglstro de la

Propledad Muntdpal del Cantdn Atiamu
Ma compromato on colaborar con Io slgulonto, si cl proyacto es aprobado:

Periodo de cjccucldn:

Desde: 25-07-2024

NOMBRES Y APELLIDOS 
DE COORDINADOR(ES) DE 

INSTITUClDN 
DENEFICIARIA: 

Abg. Rlcaurto Pablo Ayovl 
Ayovl

ORGANIZAClbN/ INSTITUCldN DENEFICIARIA: Escrlba todos los dates de la InstltuclAn on la cual se raallra cl 
- ’ con la Comunldnd.

Contdn Parroqula

Otros (cspoclflcor):

CARTA DE COMPROMISO 
PARTICIPACldN DE LA ENTIDAD 

AUSPICIANTE O COMUNIDAD 
DENEFICIARIA



DE

FORM-UVS-IT8Q-002

IL MUNICIPAL

□
n

Fin

CARTA DE 
PARTICIPACldN 
AUSPICIANTE 
BENEFICIARIA

INFORME DE AVANCE DE PROYECTOS 
DE VINCULACldN

Cddlgo do 
documonto

Unldad do Vlnculacldn con la 
FORM-uvs-lTBQ-oozSocladad

Codigo de 
documento

Unldad de Vinculacldn con la 
Sociedad

FORM-UVS-
ITSQ-004

i 
i

INSTTTUrp SUPERIOR 
TECNOLOGICO QUITO
Formamos tu PROPdSITO DE VIDA

iNsnrurp superior 
TECNOLOGICO QUITO 
Formamoi tu D* Vlt>A

aIV” 
REGISTRADOR DEX

---- ��������������� 7.. 
b. Pftblo Aypvi i 
luria.Pablo AyovlAyov}
ROPIBDAD V-MBRCANTI 
^ATACAMES

COMPROMISO 
DE LA ENTIDAD 

O COMUNIDAD



1211.10.

Caracteristicas

15.14.13.

EDIE
Tipos de archives

ARCHIVOS

1817.16

C^.-»

PROCEDIMIENTOS DE GESTION 
DOCUMENTALY 
ARCHIYiSTICOS

1’ROCEDIMIIiNTOS DE GESTION 
DOCUMENTAL Y 
ARCHIVlSTICOS

INFORME DE AVANCE DE PROYECTOS 
DE VINCULACION

Ciclo vital de los
Documentos

■ nn dociimcnlo ulrnvkvj 
su eventual <li>pestei>'>n <■

Cddigo de 
documento

Unidad de Vinculacion con la 
Socledad

GESTION DE DOCUMENTOS 
ELECTRONICOS O DIGITALES

FORM-UVS- 
ITSQ-004

>>i Creacidu y captura
r>t Organlzacidn y clasifkaciAn
ot Almatenamientoy acceco
r»< Uso y niantenlinlento 
r.t Dlsposicidn y preserva<i6n

VAWzratvjw

Do<ujncnloiNiH«o»DijUakr I
Suti purlin I
UintUmnlrmfutnuUiJigiLil I
ivuwronwitkxtotakoi. J
documentor de k»to. hojos de Ukulo 
)• premtodcocx No Umen une '
verdcwHi-in previa.

*>*««>

CICLO VITAL DE LOS 
DOCUMENTOS

■ ji^B
UFO LOG IA DOCUMENTAL
E»tuJx> d* U* dlfavnto <Lmm <b dtxvnvrxj. qu« dbunfuirw »<jvn m
ctigm r dmtro u<v* mtw d«xxHwnial

M MtMiAce U UpalogU tLxHowctUl hMlndow «n d cKoncKimiamo de tor  
rkmrrUM nVmoa 4 to r«trwtUf4 fitK*. to toonj d«
promUAM del dotfunwnw kt"«w r fo«nu) » tounv*. »| ccnienUa
tutUnlho J«l •kxummto («.tiy la fMhmto/a Je >u ortfivn y to twnfLVt

o<EI ukk> de vida de kv documents m* ivfiere ad 
conjunto de elnpas que 
desde su Lreacion Ki>ta 
arthivo

Un
up.ni jxm en (o 
rvIwuM* .i uiiii 
luilkUletoad 
nwu><*ia ordt*n 
hindammLale 
perMten rl se 

\ ov

M DOCUMtNIOSEUCTRdNICOS
to. dixunirnka rUvInVixa wwi trprrvfilacwm JignUln da 
inlinuac k* use pirdm kvhdt lr> t™, Ind-rra., pafam jr ebm 
form* tot mulumed U. Se dnidm en Jot catepn** prbcipJ.-t

M TIPOS01 DOCL’MfNIOSHtCTKONICOi

Q

M Li gr»U6n d>» unirnlal r» el ■ oiijunln dr aetn kl.uki. i{ue 
pennilrn u»>rilin.ir �  irntroLir kn .ejxil.n r>-l.uk'n.kl«i 
iim la mucidiv r>x<p<'k>n nr|’..iiiiz.nl6ii. diwrip-iAn, 
uuBen adim t di»p<*«* ii»n IhmI ile kw ikMinmitin de 
ium org.iniz.kidii Eitai .wtivklkles »e Ik-v.ui a r.ilxi con el 
lin ik- laulilar L> gmlion r el anvM< a l.i iidornia. km 
conlenkl.i in k» dmunirnlos.

<-< Clasin<ati6n Dixumenl.il
ra Valnrackm DocumcnUl
ra Description Dmumenlal
c-l Consenracion Documental

INSTnurp  SUPE�IO�  
TECNOLOGICO  QUITO
Formamos tu PROPdSITO DE VIDA

rsdrxwto'v* J'Tjdv« Jed'KuxTKntmcjuc uni p r«M», uni 
m\ lede J o unj intlilucii’m pi edu» men rl r^i t k io de sue fun kw* o 

octividdA^. End limb.L»de In ccJum JtvuuH-nUl ks .uthin>j re 
ib<dk-4n'<^melddnriUldet<v. dcvwnmio»,loqo«* frimito 
t’ry/niza'jl't dr mnivi j ef»> iniL’ y .tdtxuiJj j >u» no r»kbJr»

Dixumenl.il


19. 20. 21.

Expediente HibridoDocuinentos Digitalizados

’2. 23. 24.

3U

r

25 26. Encuesta 27. Encuesta

i

□

B* r V ....

I I.-*..!

legislaciOn ecuatoriana sobre 
gestiOn documental y 

ADMINIST�ACldN  DE ARCHIVOS

INFORME DE AVANCE DE PROYECTOS 
DE VINCULACI6N Codigo de 

documento

Unidad de Vinculacion con la 
Socledad

FORM-UVS- 
ITSQ-004

FACES DE LA GESTION DE 
DOCUMENTOS ELECT�ONICOS  

03

Art 4 - ImpOfUnaa Archhw. -to, archirp* »cn impcHaniM pxqur 
cuitodun y ntjulJan!» dvdMcnws, «chiadonr.

Art 7.- Mitka irehhuioml m materia de gotivn documrntel y archhxx -1 
ToJo« lol Mrvidom puNkoi d« to* »u)e<o> obligado* vdarAn per U Intejridad y 
adacuada cocuan addn da lo» doaimanioi da archh o qua genera o raciba la 
(fepende.via

C73
«i Son dixumvnlosquo origiiwhnpnte exisllin m 

fornulo fisfco y h.u> sido cvnvw lidos .1 fonnato digil.il 
medi.inle pnxesos de esc.meo o fologratia. Ejempkw 
iruluym doatmenlos impresos, fologr.ift.w y libros 
queue han digil.diz.ido

SISTEMASDE GESTION DE 
DOCUMENTOS ELECTRONICOS 

DEARCHIVO

«Son henamienlas leniologicds diseibulas p.ira 
LidliUir Li organizaciiSn, atifso y presemcidn de 
dixumenlos iligitales. Eslos sislenus aseguran la 
integridad y disponibilidad de la infoimadon, 
penniliendo a las orgaiuzaciones gestionar 
efkientemenle su doaimenlack'nieleclrdniia.

-.2

INSmurp SUPERIOR 
TECNOLOGICO QUITO
Formamos tu PROPdSITO DE VIDA

CMIgs Otglnlco AJcnlnlittiHra Rtgiilro Suplinwnlo 31 d. 07jul-»l7 
R«juU upKtol .daUnblKlirw qut tapKUri U g«Hdn doomwaul

Rqji Ttinlu Nh'ioiul Kegbliv Ofcul SupJemente ft? de II- 
tnn.OJW pita U Oi^ud/jc^n y Mjnk-nimimto de Anhius 

rrefenierj dtohkvs piw h jesfidn adeouAi de 
.alurw pjMkw

mEs un (onjunt.' de doviunenliv de ardiivo que 
induye lanlo dix-umenlm el.iln'mi.os inmo 
d.xTiinent.w fukva. Eslo pennite una geslkSn nub 
iomplet.1 de la infurnuKiio. utlegrando diferentes 
(otnuliK en un solo expxlu-iite.

Iff Oiglnlra de THiuraiencU y Accew a la InfonnacISn Fdblka: Rejl.no 
OBcW Soplemenlo 337 de IS-may.-WM
Caranliea el deiseho de a.wo a la Inlorauddn puMka. piomcWodo la 
Iraiuparencia an la goli6n doounenlal

ley de rrole<M6n de Daloa fenonalei: Repun. OBdal Suplenwnlo 4 W de 36- 
mar .-2021
Eaublece norma, para la geidda de daloi penonalei. aiegurando >u protaerMn 
y privaddad en el ronaarto doeumenul

r-i l ey del Shtenu National de ArchlviM (ley del SNA - 19S2): 
Establece el nurco nomuiivo para la organizacidn ygeslidn de 
arthivos en Ecuador.

wi «Arl. 1.- Consliluye Patrimonio del Eslailo la 
dooi menlai ion luisica que iu lualmente existe <> que 
en adelante se produjere en los ardiivos de lodas law 
Instihiciones de lossectores publieos.y privado»

Cd Ari. 1.- -OlijeUi.- H objeto de la prnenle RrgLi Tnnka « 
nonnar b organizaiidny nuntenimientode io anhiv<» 
pubUot-

r-l Art 1- • wr.i ile usn y apiicandn obh jatnria en tod. v Im 
org.inismm, enlubJes e instihiciones del sec lor publico y 
prirado en Im que el Eslado teiiga partkii'acion-

M Ari 3.- Fines de los anhivm. • H objchro esenrial de kn 
archivm pubbcos es disponer de L> ilxumHiUcibn 
ikganizada, earantizandoque la infumuriiin institutional 
sea nxu|VMble en forma jgil y oporluna

E

digil.il
Rejl.no


30.

r.

H. REGISTRO DE ENTREVISTAS: Se adjuntaran registros/evidencias de las personas entrevlstadas y la informacidn correspondiente.

□ INFORME DE AVANCE DE PROYECTOS 
DEVINCULAClON Codigo de 

documento

F

Unidad de Vinculacldn con la 
Sociedad

FORM-UVS-
ITSQ-004

INSTHUTP SUPERIOR 
TECNOLOGICOQUrTO 
Formamos tu PROPdSITO DE VIDA

28.



CERTIFICADO DE FINAUZACldN DE PROYECTO/ACTIVIDAD DE VINCULACION POR PARTE DE LA ENTIDAD BENEFICIARIA2.

Instltuto Superior Tecnoldgico Quito

Estudlantes Participantes:

Sra. Hilda Cevallos Vera

Atentamente,

1

□

A continuacidn, proporcionamos el listado de estudiantes que integraron el proyecto de 
vinculacidn.

Agradecemos sinceramente su esfuerzo y dedicacidn a este proyecto. Esperamos que esta 
experiencia haya sido igualmente valiosa para usted y sus companeros de equipo.

Durante el periodo de colaboracidn, hemos sido testigos del compromise y la dedicacidn que 
usted y su equipo de estudiantes han demostrado en la ejecucidn de este proyecto. Las 
actividades realizadas han tenido un impacto positive en nuestra organizacidn y en nuestra 
comunidad.

Le deseamos mucho exito en sus futures proyectos y emprendimientos, y esperamos con 
interns la posibilidad de colaborar nuevamente en el future.

vnicRcnmu utcnnifin 
RlflCfllTfS

INFORME DE AVANCE DE PROYECTOS 
DEVINCULAClON C6digo de 

documento

Unidad de Vinculacidn con la 
Sociedad

FORM-UVS- 
ITSQ-004

�egistro  de la Propiedad Municipal  del Cantdn 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 
TECNOLdGICO QUITO
Formamos tu PROP6SITO DE VIDA

I 3 Ab. pa 
ReGTS. 

Abg. ideaurfi:

A quien corresponda;

Nos complace extenderle el "Certificado de Finalizacion de Proyecto de Vinculacidn con la 
Sociedad" en reconocimiento a su destacada contribucidn en el proyecto titulado 
"Capacitacidn en Gestidn Documental y Admlnlstracldn de Archivos a los funcionarlos del 
Registro de la Propiedad Municipal del Cantdn Atacames." Este certificado formaliza la 
finalizacidn exitosa de nuestro proyecto conjunto.

m niCALDfA DE
ATACflfllES

“S LA �/

Iblb  Ai^avi Ayovi

�EGIST�ADO�  (E)

mailto:systmsgadma@yahoo.com


REGISTRO FOTOGRAFICOG.

1. Grupo 1

rW

6. Exposicion4. Grupo 2 5. Entrega de Material informativo

8. Presentacion PawerPoint 9. Presentacion PawerPoint

Fundamentos Documenlos de Archive

A V

) I

□

58^

3. Exposicion

INFORME DE AVANCE DE PROYECTOS 
DE VINCULACldN Codigo de 

documento

Unidad de Vinculacion con la 
Sociedad

FORM-UVS- 
ITSQ-004

CQ3 —
Son regnlrcn produt Mmo m il’idos rn el i urso de 
k lividades institudonalis. que pueden «r lexluolM, 
gr.tfkw, m.uiuuril>K o imprest*. Sr car* h'riz.ui per tu 
cap.uid.id de endemiar la exblmcfa de una acthridad 
y *U valor adminislrathv, legal o hiMAiko

GTSnfa’DOCmTIL 
r 

ARCHIHSnCA

2. Entrega de Material informativo

1

>t. Ucnlcai y prictlcar 
; documentor en una 

liar la corrccta crcaddn, 
■/ dlrporlddn de lor 
y proteccWn a Io lareo 

ntal para la cflciencia

7. Presentacion PawerPoint w

INSinurp SUPERIOR 
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c.t la Geitlon Documental
sc define conro el conjunlo de normat 
utiliudas para adrnlnlstrar el dojo de 
organiuddn. 5u obleUvo er garantli- 
recepcWn. dasificaodn, conservaddn y 
documenlos. asegurando su accesibllldad y 
del Uempo. Erie proceso es fundament. 
adinlnlstrathra y la trontparenda en la gcstrdn pibllca.
M Imporlanclo
Permlte optimlrar los procesos Internes, reduclendo llcmpos de 
Wsqueda y mejorando la toma de dedslones a par lir de 
Informaddn acceslble y organliada.



NOMBRE YAPELLIDO TELEFONO FIRMACORREO

08Oi Jor/t«')

)

IDISCUSlON Y CONCLUSIONESI.

4 
1

Lu>> ALbsfcro otes.-?fc?n

N6mina de Participantes de Encucsta de desempefio a Funcionarios del 
Rcgistro de la Propiedad Municipal del Cantbn Atacames

INFORME DE AVANCE DE PROYECTOS 
DE VINCULACION Codigo de 

documento

Unidad de Vinculacfdn con la 
Sociedad

FORM-UVS- 
ITSQ-004

.3

gn(17n^i.>7«-tr'rt-v6'Ot, 

of Qi fore
Aircrtto�fau* He*^°9W»3& 

ccxrv«-<4x». —o < 3 <
(g hot>*tA'hco>n

O9SQ^QX<n
vcWt>’*dk;^_>?sQjr<>Vil>o. <?a

. CmiI

Qu iconic-? A-

-'J^aifa.rYKa-G.o.

l\el 

/&<££�(  

UJij/MfZ /. UA)/ 'ct A.

iNsnrurp superior 
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Formamos tu PROP0SITO DE VIDA



J. RECOMENDACIONES

1

□

4
4

iSi hasta ahora nos ha funcionado la forma habitual de archivar por que 
deben'amos modificarla?

Aunque el metodo actual pueda funcionar, es importante evaluar si es 
eficiente y si cumple con las necesidades actuales. Una gestion documental 
adecuada puede mejorar la eficiencia y reducir riesgos.

iPor que es tan importante la gestion documental para el registro de la 
propiedad?

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

ePor que deberfamos mantener un archive digital?
Un archive digital permite tener respaldos de los documentos, facilita su 
consulta y reduce el espacio fisico requerido para el almacenamiento.

La capacitacion nos permite adaptabilidad a nuevas tecnologias y metodos 
de trabajo Io que nos ayudaria a superar la resistencia al cambio; Esto es 
esencial en un entorno donde las demandas de eficiencia y transparencia 
son cada vez mas alias.

INFORME DE AVANCE DE PROYECTOS 
DE VINCULACI6N Codigo de 

documento

Unidad de Vinculacidn con la 
Sociedad

FORM-UVS-
ITSQ-004

iSi yo no soy la encargada del archive, por que tengo responsabilidad en los 
archives?

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 gestion documental requiere del 
compromise de todo el personal.

INSTUUTP SUPERIOR 
TECNOLOGICO QUITO
Formamos tu PROP6SITO DE VIDA

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



I

□ INFORME DE AVANCE DE PROYECTOS 
DE VINCULACI6N Codigo de 

documento

Unidad de Vlnculacldn con la 
Sociedad

FORM-UVS- 
ITSQ-004
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elaboraciOn

Fecha:Fecha:

Flrm«kFlrma:
illosViHI Mgtr. Jorge Pabdn Valencia 

Docente Tutor



�e

31 �e  agosto �e  2023

Octubre 2023- Octubre 2024

�l CARRERA CORREO

1 �arwin. rios@itq.e�u.ec1718733148

2 ligia.romero@itq.e�u.ec1720188646 96

REGISTRO DE ACTMDADES DEL ESTUDIANTE�.

Fecha Activi�a�es

18/07/2024 2 :00

15:00

□

21/07/2024 al 
24/07/2024

Reunion coor�inacion  �e  tema a 
tratarse en el Proyecto �e  Vinculacion 
con lasocie�a�  "Capacitacion"

Elaboracion �el  material previo a utilizar 
en la presentar capacitacion.
"Elaboracion �iapositivas ”

INFORME DE AVANCE DE PROYECTOS 
DE VINCULACION

Gestion 
Documental

Gestion 
Documental

CAPACITACION EN GESTION DOCUMENTAL Y 

ADMINISTRACION DE ARCHIVOS.

Horas 
tra baja�as

Co�igo  �e  
�ocumento

Firm 
a �e  
estu�  
iante

Uni�a�  �e  Vinculacion con la 
Socie�a�

Firma y sello �e  
tutor

FORM-UVS-
ITSQ-004

Numero �e  Beneficiaries Directos:
Numero �e  Beneficiaries In�irectos:

Fecha �e  inicio �el  Proyecto / Activi�a�  �e  
Vinculacion con la Socie�a�:

Fecha �e  finalizaci�n  �el  Proyecto / Activi�a�  
�e  Vinculacion con la Socie�a�:
Perio�o  aca�emico:

Profesor Tutor:
Carreras vincula�as:

Enti�a�  Receptora:

HORAS DE 
DEDICACION 

96

ESTUDIANTES VINCULADOS

NOMBRESY
APELLIDOS

Darwin
Leonar�o  Rios
Jimenez

Ligia Elena
Romero Anasi

Magister Jorge Pabon.
Gestion Documental

Gobierno Autonomo Descentraliza�o  �e  
Ruminahui.

62 2ZZ2ZZ
1200 _________________________

25 �e  julio �e  2024
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A. RESUMEN DEL PROYECTO

Al proporcionar la presente capacitacion al Gobierno Autonomo Descentraliza�o  �el  Canton Ruminahui en 
referen�a  a la Organizaci�n  y Mantenimiento �e  archivos publicos con su respectiva base legal, brin�a  beneficios 
que permitiran que, como Institucion, tenga la oportuni�a�  �e  mejorar en el ambito �e  la eficiencia operativa que 
se vera ref I eja�a  en la transparencia y responsabili�a�.
El �esarrollo  �e  buenas practicas: Promueve una cultura �e  or�en  y �isciplina  enla gestion �e  �ocumentos,  que 
se transmite en la forma en que se manejan otros aspectos �e  la a�ministraci�n  institucional.

RESUMEN GENERAL
Nombre �e Programa/Proyecto 
vinculacion con la Socie�a�:

B.

ns  I

mailto:darwin.rios@itq.edu.ec
mailto:ligia.romero@itq.edu.ec


10:00

29/07/2024 Revision material capacitacion 6 :00

30/07/2024 1:00

5:00

06/08/2024 7 :00

12/08/2024 5:00

20:00

15:00

�e

29/08/2024 1:30

Elaboration Informe final 10:00 4 ’

ANALISIS E INTERPRETACION DE RESULTADOS:D.

□

I.

Implementation �el  Diagnostico 
con el Coor�ina�or  �el  Archive 
Central �e  la Institucion

Elaboration �el  �iagnostico  
situational �el  archive basa�o  en la 
norma archivistica"15489" norma 

ejecutora

�e  
a

INFORME DE AVANCE DE PROYECTOS 
DE VINCULACION Co�igo  �e  

�ocumento

Uni�a�  �e  Vinculacion con la 
Socie�a�

FORM-UVS-
ITSQ-004

20 al 23 �e  
agosto �el  
2024

Encuesta
GARDMUR.xIsx

26/08/2024 
al

28/082024

29/08/2024 
al

31/08/2024

26/07/2024 
al

28/07/2024

INSTHUTP SUPERIOR 
TECNOLOGICO QUrTO
Formamos tu PROPdSITO DE VIDA

Reunion virtual tutor �e  la carrera 
socializacion tema vinculacion

03/08/2024 Revision y Preparation �el  material a 
mplementar en la presente 

capacitacionme�iante  zoom

ingreso
a

la 
los 
�el  

Autonomo 
�e

Gestion ingreso el tramite 
correspon�iente a brin�ar la 
Respectiva capacitacion.  
Presentation 
capacitacion 
funcionarios 
Gobierno 
Descentraliza�o  
Rumihahui 
Presentation �e  la capacitacion a 
los funcionarios �el Gobierno 
Autonomo Descentraliza�o  
Rumihahui________________
Socialization material a ser 
entrega�o  en laplataforma SGA



79

TO ARCHIVO T1ENE CIERTA ORGANIZACKf»N PERO DEBE MUORAR URGENT!ESTADO.

I

□
■n 
�  
X) 
c$ 
tc  
H 
K

�
X'

jo

Sin un sistema �e  gestion �e  archives bien �efini�o,  la seguri�a�  y confi�enciali�a�  �e  la 
informacion pue�e  estar comprometi�a.  Documentos sensibles o confi�enciales  pue�en  estar 
expuestos a accesos no autoriza�os.  Io que representa un riesgo significative para la privaci�a�  
�e  la informacion y el cumplimiento legal; por Io tanto, la falta �e  un marco normative tambien 
pue�e  contribuir a la ineficiencia en la gestion �ocumental.  Sin proce�imientos  claros, los 
emplea�os  pue�en  gastar mas tiempo buscan�o  �ocumentos  especificos o tratan�o  �e  
organizar informacion �e  manera coherente, Io cual re�uce  la pro�uctivi�a�  y pue�e  afectar 
negativamente los tiempos �e  respuesta en procesos a�ministrativos.

Otro in�ica�or  pre�ominante  en el GADMUR, es la falta �e  capacitaci�n  y concienciacion en 
temas �e  gestion �ocumental;  sin una formacion a�ecua�a,  el personal pue�e  no ser consciente 
�e  la importancia �e  un manejo or�ena�o  y sistematico �e  los �ocumentos,  Io que perpetua 
practicas �e  gestion ina�ecua�as.

Como conclusion �e  este analisis, la ausencia �e  una normativa �e  gestion �e  archives en el GAD 
municipal presenta serias falencias en la organizacion, seguri�a�  y eficiencia �e  la gestion 
�ocumental.  La falta �e  una guia clara afecta negativamente la �isposicion  final �e  �ocumentos,  
la accesibili�a�  a la informacion, y pue�e  llevar a riesgos �e  seguri�a�  y a ineficiencias operativas. 
Es fun�amental  reconocer estas falencias como un area prioritaria �e  mejora para asegurar una 
gestion �e  la informacion eficiente y conforme a estan�ares  acepta�os.

INFORME DE AVANCE DE PROYECTOS 
DE VINCULACION Co�igo  �e  

�ocumento

Uni�a�  �e  Vinculacion con la 
Socie�a�

FORM-UVS-
ITSQ-004

Segun los �atos  refleja�os  luego �e  la realizacion �e  la encuestan en el GAD Municipal �e  
Rumihahui, po�emos  mencionar que la principal falencia que tiene el archivo �e  esa enti�a�  es 
la falta �e  una norma o reglamento �e  �isposicion  final �ocumental  que permita archivar la 
�ocumentacion  �e  forma eficiente. La ausencia �e  una normativa clara y estructura�a  para la 
gestion �e  archives en el GAD municipal es una falencia critica, esto implica que no hay�irectrices  
formales para la clasificacion, almacenamiento, conservacion y �isposicion  final �e  los 
�ocumentos.  Sin estas guias, ca�a  �epartamento  o funcionario encarga�o  �el  archivo �e  su 
uni�a�,  po�ria  estar gestionan�o  los archives �e  manera inconsistente, Io cual pue�e  llevar a 
problemas �e  �uplici�a�,  per�i�a  �e  �ocumentos  importantes y �ificulta�  para acce�er  a la 
informacion cuan�o  se necesite. Es necesario enten�er  que, la �isposicion  final �e  �ocumentos  
es un proceso vital para el manejo efectivo �e  archives; sin una normativa que regule este 
proceso, es probable que los �ocumentos  no se archiven o eliminen a�ecua�amente.  Io cual 
pue�e  causar saturacion �e  espacio, �ificulta�  para encontrar �ocumentos  relevantes y riesgo 
�e  per�i�a  �e  informacion valiosa, a�emas,  la falta �e  criterios para la �isposicion  final pue�e  
llevar a la retencion �e  �ocumentos  que ya no son necesarios, aumentan�o  los costos �e  
almacenamiento.

INSTTTUTP SUPERIOR 
TECNOLOGICO OUFTO
Formamos tu PROP�SITO  DE VIDA



EJECUCION PROGRAMADAE.

ACTIVIDAD Responsable Pecha inicio Pecha final Dias Esta�o

18/07/2024 18/07/2024 1 COMPLETO

21/07/2024 24/07/2024 3 COMPLETO

26/07/2024 28/07/2024 2 COMPLETO

Revision material capacitacion 29/07/2024 29/07/2024 1 COMPLETO

Reunion virtual tutor �e  la carrera socializacion tema vinculacion 30/07/2024 30/07/2024 COMPLETO1

□

Elaboracion �el  �iagnostico  situacional �el  archivo basa�o  en la norma archivistica 
"15489" norma ejecutora

Elaboracion �el  material previo a utilizar en la presentar capacitacion.
"Elaboracion �iapositivas ”

INFORME DE AVANCE DE PROYECTOS 
DE VINCULACION

Darwin Rios/ 
Ligia Romero

Darwin Rios/ 
Ligia Romero

Darwin Rios/ 
Ligia Romero

Darwin Rios/ 
Ligia Romero

Magister Jorge 
Pabon

Codigo de 
documento

Unidad de Vinculacion con la 
Sociedad

FORM-UVS-
ITSQ-004

INSTITUTO SUPERIOR 
TECNOLdGICO QUITO
Formamos tu PROPdSITO DE VIDA

Reunion coor�inacion  �e  tema a tratarse en el Proyecto �e  Vinculacion con la 
socie�a�  "Capacitacion"



□ INFORME DE AVANCE DE PROYECTOS 
DE VINCULACION Co�igo  �e  

�ocumento

Uni�a�  �e  Vinculacion con la 
Socie�a�

FORM-UVS- 
ITSQ-004

institutp  superior  
TECNOLOGICO QUITO
Formamos tu PROPdSITO DE VIDA

CARTA COMPROMISO DE PARTICIPAClON DE LA ENTIDAD BENEFICIARIA

(Escaneary CoIocar AQUI)

3.- Dialogo con la Doctora Maria Paulina2.- Organizacion �ocumentacion  Archive1.- Gestion con la coor�ina�ora  Archive

Central Doctora Maria Eugenia Chavez Central

Doctora Maria Eugenia Chavez previo

Diagnostico Archive Central �el  GADMUR

CERTIFICADO
FINALIZACION GAD

G. REGISTRO FOTOGRAFICO

F. ANEXOS

2. CERTIFICADO DE FINALIZACION DE PROYECTO/ACTIVIDAD DE VINCULAC|6n  POR PARTE DE LA ENTIDAD BENEFICIARIA

0]
04 CARTA DE 

COMPROMISO PART

Saitos Secretaria General junto a la



03/08/2024 03/08/2024 COMPLETO1

06/08/2024 06/08/2024 COMPLETO1

12/08/2024 12/08/2024 COMPLETO1

20 /08/2024
23/08/2024 3 COMPLETO

26/08/2024 28/08/2024 COMPLETO

29/08/2024 29/08/2024Socializacion material a ser entrega�o  en la plataforma SGA 1 COMPLETO

29/08/2024 31/08/2024Elaboracion Informe final 3 COMPLETO

Revision y Preparacibn �el  material a implementar en la 
presente capacitacionme�iante  zoom

Gestion ingreso el tramite correspon�iente  a brin�arla  
Respectiva capacitacion.

Presentacion �e  la capacitacion a los funcionarios �el  Gobierno 
AutonomoDescentraliza�o  �e  Ruminahui

Presentacion �e  la capacitacion a los funcionarios �el  Gobierno 
AutonomoDescentraliza�o  �e  Ruminahui

INFORME DE AVANCE DE PROYECTOS 
DE VINCULACION

Darwin Rios/Ligia 
Romero

Darwin Rios/Ligia 
Romero

Darwin Rios/ Ligia 
Romero

Magister Erika
Vivanco

Darwin Rios/Ligia 
Romero

Darwin Rios/Ligia 
Romero

Darwin Rios/ Ligia 
Romero

Codigo de 
documento

Unidad �e  Vinculacion con la 
Sociedad

FORM-UVS-
ITSQ-004

INSTHUTO SUPERIOR 
tecnol 6gico  ourro 
Formamos tu PROP�SITO  DE VIDA

Implementacibn �el  Diagnostico con el Coor�ina�or  �el  
Archive Central �e  lalnstitucibn

—



INFORME DE AVANCE DE PROYECTOS 
DEVINCULACION Co�igo  �e  

�ocumento

Uni�a�  �e  Vinculacion con la 
Socie�a�

FORM-UVS-
ITSQ-004

INSTTTUTP SUPERIOR 
TECNOLOGICO QUITO
Formamos tu PROPOSITO DE VIDA

No cuenta con inventario

5:■

Reci�n  estan construyen�o  un a�ecua�o  espacio para 
el archive Central �e  la instituci�n.

Actual mente no cuenta con politicas institucionales 
�e  archives
Si la conocen, pero no ponen en practica.

<zLa instituci�n  actual mente cuanta con 
inventarios?
^La �ocumentaci�n  que se le elabora en los 
archives �e gesti�n se los maneja 
t�cnicamente?
^Los funcionarios �e  la instituci�n  han 
recibi�o  capacitaci�n  en archives?
^Las instalaciones �el  archive central son 
a�ecua�as  para una buena preservaci�n  
�ocumental?
^La instituci�n  cuenta con politicas 
instituciones �e  archive?
^Conocen �e  la Regia T�cnica  Nacional Para 
La Organtzaci�n  y Mantenimientos �e  Los 
Archives Publicos?

H. REGISTRO DE ENTREVISTAS: Se a�juntaran  registros/evi�encias  �e  las personas entrevista�as  y la informacion 

correspon�iente.



4- Visualizacion �el archivo central 5. Socializacion Regia tecnica Nacional a los

almacenamiento �e  la �ocumentacion los funcionarios �el  GADMURfuncionarios �el  GADMUR

7:Capacit3ci6n 9.- Foro �e  preguntas con la intervencion8.- Intervencion sobre el esta�o  �e  archivo

Central por parte �e  la Coor�ina�ora �e  los participantes

□ INFORME DE AVANCE DE PROYECTOS 
DEVINCULACION Co�igo  �e  

�ocumento

Uni�a�  �e  Vinculacion con la 
Socie�a�

FORM-UVS-
ITSQ-004

INSTITUTP SUPERIOR 
TECNOLOGICO QUITO
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6. Socializacion Regia tecnica Nacional a



DISCUSlbN Y CONCLUSIONESI.

RECOMENDACIONESJ.

ELABORACION REVISlbN YAPROBAClbN

Fecha:
Fecha:

SO

Firma: 

Estu�iante  responsable �e  Vinculacion

REVISlbN APROBAClbN

□

1. -Desarrollar habili�a�es  correspon�ientes  al manejo �e  archives.
2. -Brin�ar  mayor eficiencia como Institution en beneficio �e  la comuni�a�.
3. -Brin�ar  conocimiento en la organization para los archivos publicos con su respective cuerpo normative �el  
Ecua�or.

1. -Crear politicas y proce�imientos  archivisticos para un manejo a�ecua�o  �e  la �ocumentation.
2. -Brin�ar  capacitaciones en coor�ination  con la Direction �e  Talento Humano para �e  esa manera 
proporcionar mejor conocimiento a los funcionarios publicos en tema �e  Organization �e  Archivos.
3. -Desarrollar una estructura fisica a�ecua�a  para �esarrollo  �el  Archive

INFORME DE AVANCE DE PROYECTOS 
DE VINCULACION

Le�a.  Magister Jorge Pabon 

Docente Tutor

Co�igo  �e  
�ocumento

Uni�a�  �e  Vinculacion con la 
Socie�a�

FORM-UVS-
ITSQ-004

■
DARWIN LEONARDO 

AZRIOS JIMENEZ

Flrma�o�tgitalmente  por
JORGE EDUARDO jorge eduaroopabon  

VALENCIA
PABON VALENCIA FKhazMJsoi oBisosjB

osw
Firma:......................................

INSITTUTP SUPERIOR 
TECNOLOGICOQUnO 
Formamos tu PROPOSITO DE VIDA



OCT-2023 - OCT-2024

A. RESUMEN DELPROYECTO

Cl CARRERA CORREO

1 �720636594 edison.jara@itq.edu.ec

�725374��82 luis.caleno@itq.edu.ec 96

c REGISTRO DE ACTIVIDADES DEL ESTUDIANTE

Fecha Actividades Firma de estudiante Firma y sello de tutor

Reunion Tutor ITQ

29/07 Visita al GAD del Canton Mejia 4

2

01/08

5

03/08

07/08 5

08/08 2

12/08 3

a

28/07

Unidad de Vinculacion con la 
Sociedad

RESUMEN GENERAL
Nombre de Programa/Proyecto de vinculacion con la 
Sociedad:

Capacitacion a los funcionarios de la Unidad de Patrimonio Ciudadano sobre la Regia Tecnica Nacional para el 
Organizacion y Mantenimiento de Archives Publicos

LUIS RODRIGO 
CALENOQUINTE

. ESTUDIANTES VINCULADOS
NOMBRESY
APELLIDOS

EDISON OCTAVIANO
JARA CISNEROS

Elaboracion de Material de apoyo 
para la Capacitacion
Busqueda de Infocus para la
capacitacion
Reunion de Grupo

INFORME DE AVANCE DE PROYECTOS 
DE VINCULACION

Horas 
tra bajadas 
10

Codigo de 
documento

HORAS DE 
DEDICACION 

96

FORM-UVS-
ITSQ-004

Edison Jara, Luis 
Caleno

Edison Jara, Luis 
Caleno
Edison Jara

30/07

29 DEAGOSO DEL 2024

Edison Jara, Luis
Caleno
Edison Jara, Luis

I Caleno
Edison Jara, Luis
Caleno
Edison Jara, Luis
Caleno
Edison Jara, Luis
Caleno
Luis Caleno

Profesor Tutor:_____________________________
Carreras vincujadas:_________ ___
Entidad Receptora:________________________________
Numero de Beneficiarios Directos: _____
Numero de Beneficiarios Indirectos:__________________
Fecha de inicio del Proyecto / Actividad de Vinculacion 
con la Sociedad: __________
Fecha de finalizacion del Proyecto / Actividad de 
Vinculacion con la Sociedad: __ ___
Periodo academico:

CAPACITACION EN GESTldN DOCUMENTAL Y 
ADMINISTRAClbN DE ARCHIVOS PARA LOS 
FUNCIONARIOS DE LA FISCALlA DE PATRIMONIO 
CIUDADANO (FISCALIA GENERAL DEL ESTADO 
MSC. JORGE PABON__________
TICS DE GESTION DOCUMENTAL
FISCALIA DE PATRIMONIO CIUDADANO
16___________________________________
8
30 DE JULIO DEL 2024

02/08

INSTTTUrp SUPERIOR 
TECNOLOGICO QUFTO
Formamos tu PROPdSITO DE VIDA

TECNOLOGIA 
EN GESTION 
DOCUMENFAL 
TECNOLOGIA 
EN GESTION 
DOCUMENTAL

B.
N2

Reunion en Coordinacidn de la
Fiscalia de Patrimonio Ciudadanq_
FOCUS GROUP en la Fiscalia con los 5 
funcionarios
FOCUS GROUP en la Fiscalia con los
funcionarios
Reunion de Grupo ' 4

mailto:edison.jara@itq.edu.ec
mailto:luis.caleno@itq.edu.ec


14/08 Luis Calefio3

15/08 Edison Jara3

2

8

2

8

2

2

5

28/08 Luis Calefio5

29/08 8

30/08 8

96

D. ANAUSIS E INTERPRETAClbN DE RESULTADOS:

INFORME DE AVANCE DE PROYECTOS 
DE VINCULACION

Edison Jara, Luis
Calefio
Edison Jara

Edison Jara, Luis
Calefio 
Luis Calefio

Codigo de 
documento

Unidad de Vinculacion con la 
Sociedad

FORM-UVS- 
ITSQ-004

Edison Jara, Luis
Calefio �

Edison Jara, Luis
Calefio

TOTAL, HORAS:

Edison Jara, Luis
Calefio
Edison Jara, Luis 
Calefio
Edison Jara

19/08

19/08 al 
21/08 
19/08 al 
21/08 
21/08 al 
23/08 
21/08 al 
23/08 
26/08

27/08

Elaboracion de Material de apoyo 
| para la Capacitacion

Elaboracion de Material de apoyo 
para la Capacitacion  
Pruebas de Infocus en las

I jnstalaciones de la Fiscalfa ____
Capacitacion de los Funcionarios de 
la Fiscalfa 
Instalacion y desinstalacion del 
infocus para las exposiciones 
Capacitacion de los Funcionarios de 
la Fiscalfa  
Instalacion y desinstalacion del

| infocus para las exposiciones  
Reunion de grupo para la 
realizacion de los informes
Clasificacion de las fotograffas para 

| pegaren el informe
Tabulacion de los resultados de las 
encuestas realizadas en las 
capacitaciones
Elaboracion de los informes de 
avance y final  
Elaboracion de los informes de 
avance y final

INSTTTUTP SUPERIOR 
TECNOLOGICO QUITO
Formamos tu PROP6SITO DE VIDA



EJECUCI6N programadaE.

ACTIVIDAD Responsable Fecha inicio Fecha final Dias Estado Semanal Semana2 Semana3 SemanaA

30/07 11/08 8 COMPLETO

12/08 18/08 7 COMPLETO

19/08 25/08 7 COMPLETO

4

26/08 29/08

□

Edison Jara, 
Luis Caleno

Codigo de 
documento

Unidad de Vinculacion con la 
Sociedad

Capacitacion de los Funcionarios de la Fiscalia, 
Instalacion y desinstalacidn del infocus para las 

exposiciones
Reunion de grupo para la realizacion de los 

informes, Clasificacidn de las fotograflas para pegar 
en el informe, Tabulation de los resultados de las 

encuestas realizadas en las capacitaciones, 
Elaboracion de los informes de avance y final

Edison Jara, 
Luis Caleno

Edison Jara, 
Luis Caleno

Edison Jara, 
Luis Caleno

INFORME DE AVANCE DE PROYECTOS 
DE VINCULACION FORM-UVS-

ITSQ-004

Reunion Tutor ITQ, Visita al GAD del Cantdn Mejia, 
Reunidn en Coordination de la Fiscalia de

Patrimonio Ciudadano, FOCUS GROUP, FOCUS 
GROUP, Reunidn de Grupo, Elaboracidn de 

Material de apoyo para la Capacitacidn, Busqueda 
___ de Infocus para la capacitacidn

Reunion de Grupo, Elaboracion de Material de 
apoyo para la Capacitacion,

iNsrnurp superior 
TECNOLOGICOQUrTO
Formamos tu PROPOSITO DE VIDA

COMPLETO



F. ANEXOS

CARTA COMPROMISO DE PARTICIPAClON DE LA ENTIDAD BENEFICIARIA1.

Comu->^xl benefldart*tn'ld.-id Autpicuntr

Nombre del Prorecto CAPACITACIOM M GfSTIO* OOCUMIMAL

H*SU 29 Of AGOSTO DEL NM

C*ntnnPrurtrr. a

VA»)«ALOjroPKHrMiHA

8

AGINTI I KA

33AIUO23J4

X
0WC4 |ew»cP«r|

J.

’V

□

□

recha •iihrudj d« 
MtixiG*

Dtdarv ronaor y mitt famulmMU el prvfKtv
CAPACITACIOS OE GE ST,OS DOCUMENTAL

MWSAES * APEllOOS 
pt CW‘>D«'<Ax>oe;ri| ot 

iwinruaON 
BOME»»OA*A

0‘A MARIA ElEXA M'AS

FISCALIA GENERAL 
DEL ESTADO

INFORME DE AVANCE DE PROYECTOS 
DEVINCULACION

fUNCiON QU< CUMPIE LN fi PKonrro 
tx VINCUlAOON CON IA COMUMDAD

UnrfkiXkH IrxafKtm 
AGENHS JlHAlfST USL1A»:OS

OrfMMvno 
lnt«rn*5o«Ml

Cu»r <** 
�rrtriz

FUNCiONARlOS 
DE LA fl SCALIA 
DE PATRIMONIO 
CIUDADANO

Codigo de 
documento

Unidad de Vinculacion con la 
Sociedad

FORM-UVS-
ITSQ-004

Tkrnpo e«i’n»do d» 
duracion

•»n*fitUno« Oi’KIal 
ASliTENTfS' SEC>E-ARICn™ 

ItKA A
1*

CARGO O fUNOCN IN LA 
NSflttKlOft MNEFtClARl*;

Tips d» 
PubUa

Me compfOffteeo m txde borer eon Io eiculoue.» el oroyerto on oprot>a*K 
frrru > carte d< umpiiMnlM, ecufrdo o rnnvenio per* mateue con la ejecuciin dal proyacto 
Con al comrro'MLO de �vgur��  I* turtiopaod" i)c mi >*«L'tw<idn en el n»sn»o

INSTTTUTP SUPERIOR 
TECNOLOGICO OUFTO 
Formamos tu PRORdSITO DE VIDA

COOAO'MDOXA DE Ji UNIDAD DT 
PATBIMONIO CIUOAOANO fGE 

-—<r« n ' >*' ' •“* 7

Undad de VmculKibn con u 
' uesuvS-T S3 («?5ocad»5 

fch«UVS''8Q«»J

ORGAKUAOOK/ instiTuCjOn BENEfKIAAIA. Exobe rodo. fa* dKOJ * l» rrtitucKn en I* GO»I w raalu* * 
(KOrecra de vi*«ul»tKn ten a C^undid

NO’Oft tC~ol«O 
o rf a>< t eo A-/n 11 >t.« O n 

benefcieri*
=SCALIA Pf PAT» mono 

CUUCAUNXCl

LufA* de ubtacaxi 
'.1(1 N’t RAMONROLAV

JUM LEON MERA

INSTTTUTP SUPERtOQ 
TECNOLOGICO QUTTO

■•. MOadti’OM voa

CAR IA Of COMMIOMISO DE 
PARTICIPAClON DE la fNTIDAO 
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CERTIFICADO DE FINALIZACI6N DE PROYECTO/ACTIVIDAD DE VINCULACltiN POR PARTE DE LA ENTIDAD BENEFICIARIA2.

ii|iiiiiiyiiiiiiiiiiiiiiiiiijiiiiiiiji|i

CERTIFICADO

PartfcUsr que infcr-x para su concc-riETO > fr« pertnentEt.

□ INFORME DE AVANCE DE PROYECTOS 
DE VINCULACION Codigo de 

documento

Unidad de Vinculacion con la 
Sociedad

FORM-UVS-
ITSQ-004

Tenge a Men Wormar cue, can la emsCn del pre-sente se da porlnalxxto e Ftccjecw 0e tfnodadttn 
no la Sodedad, dtncJe partctMnri les edutHames aei Indituto TetrcOgCc ■Quno", tnJado 
•CAPA/OITACCN EM GESTJ2N DOC J VENIAL Y ADMINISTRAClCXN DE ARCMrvUS FARA LC'S 
FUNODNARJOS DE LA FI&Z.AL1A DE P.ATRjMOMhD C3UOlM3ANO - HSCALA SENERAu DEL 
ESTTADO*, pw/eoD reatzsx en La Fttcalia de PaOtmonlo CLaadana, deale ei dla 19 ae agono naita 
el S3 de agar® del 3Q24-.

poo •r lTc*> WEha 
Trf CC^SCKG' 

cuTac-ijircc

AOertameme,
FYTTDdO 
dflta:~erte 
per DORS

FCE

INSTTFUTP SUPERIOR 
TECNOLOGICO OUFTO
Formamos tu PROPdSITO DE VIDA

DORIS
EULALIA
MENDOZA aiAUA 
ALMACH1

,ABG. Dcrte Euala Menooza .ATracsii 
tamtarta deFlcoalta 
Ffcoallac Canionale* 

R8CAL1A PROVINCIAL DE P1CHINCHA



INFORME DE AVANCE DE PROYECTOS 
DE VINCULACION Codigo de 

documento

Unidad de Vinculacion con la 
Sociedad

FORM-UVS- 
ITSQ-004

iNsnrurp superior 
TECNOLOGICO QUITO 
Formamos tu PROPdSITO DE VIDA

1. Visita GAD del Cantdn MEJIA 2.VisitaGAD del Canton MEJIA

4. Visita GAD del Cantdn MEJIA S.lngreso de Solicitud FISCALIA 6. Ingreso de Solicitud FISCALIA

3. Visita GAD del Cantdn MEJIA

G. REGISTRO FOTOGRAFICO



□ INFORME DE AVANCE DE PROYECTOS 
DEVINCULACION Codigo de 

documento

Unidad de Vinculacion con la 
Sociedad

FORM-UVS- 
ITSQ-004

iNsrnurp superior 
TECNOLOGICOQUITO
Formamos tu PROPOSITO DE VIDA

IS.Entrevista personal FEPC (FGE)IG.Entrevista personal FEPC (FGE) 17.Entrevista personal FEPC (FGE)

2O.Entrevista personal FEPC (FGE)IG.Entrevista personal FEPC (FGE)

24. REUNION DE GRUPO23.REUNION DE GRUPO22. REUNION DE GRUPO

25. REUNION DE GRUPO 26.REUNION DE GRUPO 27.REUNION DE GRUPO

21.REUNION DE GRUPO



q INFORME DE AVANCE DE PROYECTOS 
DE VINCULACION Codigo de 

documento

Unidad de Vinculacion con la 
Sociedad

FORM-UVS-
ITSQ-004

iNsnrurp superior 
TECNOLOGICO QUITO 
Formamos tu PROPdSITO DE VIDA

7. Ingreso de Solicitud FISCALIA 8. Cita Coordlnadora FEPC (FGE) 9. Entrevista Coordlnadora FGE

10. Entrevista Coordlnadora FGE 11. Entrevista Coordlnadora FGE 12. Entrevista Coordlnadora FGE

IS.Entrevista personal FEPC (FGE)13. Entrevista personal FEPC (FGE) 14.Entrevista personal FEPC (FGE)

fl■



n INFORME DE AVANCE DE PROYECTOS 
DE VINCULACION Codigo de 

documento

Unidad de Vinculacion con la 
Sociedad

FORM-UVS- 
ITSQ-004

INSTHUTP SUPERIOR 
TECNOLOGICO QUITO
Formamos tu PROPOSITO DE VIDA

38.PRUEBAS INFOCUS CAPACITACION 39.PRUEBAS INFOCUS CAPACITACION37.MATERIAL ARCHIVO PASIVO

40.PRUEBAS INFOCUS CAPACITACION 41.PREPARACI0N CAPACITACION 42.PREPARACION CAPACITACION

43.CAPACITACION 44.CAPACITACION 45.CAPACITACION

J'j
WHnOSfVSliCOi



□ INFORME DE AVANCE DE PROYECTOS 
DE VINCULACION Codigo de 

documento

Unidad de Vinculacion con la 
Sociedad

FORM-UVS-
ITSQ-004

INSTnvrp SUPERIOR 
TECNOLOGICO QUITO 
Formamos tu PROPdSITO DE VIDA

28. REUNION DE GRUPO 30. REUNION DE GRUPO

31. FOCUS GROUP 32. FOCUS GROUP 33. FOCUS GROUP

34.FOCUS GROUP 35.FOCUS GROUP 36. FOCUS GROUP

Illi

Rl 11 r> 11

■V



□ INFORME DE AVANCE DE PROYECTOS 
DE VINCULACION Codigo de 

documento

Unidad de Vinculacion con la 
Sociedad

FORM-UVS-
ITSQ-004

iNsirrurp superior 
TECNOLOGICO QUITO 
Formamos tu ’PROP(5siTO DE VIDA

57.CAPACITACION56.CAPACITACION55.CAPACITACION

60.CAPACITACION59.CAPACITACION58.CAPACITACION

61.CAPACITACION 62.CAPACITACION 63.CAPACITACION

<1 Of EXPEDIENTES

Of

J • \ T

preserve warn 1

F)



□ INFORME DE AVANCE DE PROYECTOS 
DE VINCULACION Codigo de 

documento

Unidad de Vinculacion con la 
Sociedad

FORM-UVS-
ITSQ-004

INSTTTUTO SUPERIOR 
TECNOLOGICO QUITO 
Formamos tu PROPdSITO DE VIDA

47.CAPACITACION 48.CAPACITACION

51.CAPACITACION49.CAPACITACION 50.CAPACITACION

52.CAPACITACION 53.CAPACITACION 54.CAPACITACION

(fFMCIONES

asu MOJICA NA» 
FAWum©WWy 

MANTfNWW

PA!IAwwANWiaa�
WHh-OS^ICOS



Unidad de Vinculacion con la
Sociedad

FORM-UVS-
ITSQ-004

H. REGISTRO DE ENTREVISTAS

taemu mm mmiciu m MatoM cm m ommm

"‘•catM.'MK t« Wtoaoua u Bimui twawi MiAdMiMktvmn

«k:

>r«ulnlv

nna^»'

I Vi .d-iiri Ki

r..-(

9- O www/Tarmi gc

warn v« i > MURCM OT VWCIMOQM «O« M CCMMM0IQ M WnMtjAn OM U UMMMMU

MMiM HHk IMMR rv IM a�OAO  kA mnnuMtMMwwn twam t* v« <mc«au m aetM««'A
I »rax»M. rt»w w.

•• K*«»

’• str'll ••

..... ............................................ .... •’

'OKI*.- -J- bLTl’ttKtl.- ■Ml' e ilKT Ha ex Hu-.

f-a— □

C]q

HMA «eiA*M,VCA«ACCM. .• ViVT^MIW^ M'UMn
MMM

«MM •t£MU WkMM MM U C« 
waMXA

HM RMU •fCMCA MO»«K MM kA flCMJXCTI MMMMtVC M MO. MX 
AMxri

<1

INFORME DE AVANCE DE PROYECTOS 
DE VINCULACION Codigo de 

documenta

ZYliBBa
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iNsnrurp superior 
TECNOLOGICO QUITO
Formamos til PROPSsiTO DE VIDA

■ nmniMuKM f _



64.CAPACITACION 65.CAPACITACION 66.CAPACITACION

67.PARTICIPANTES 68. PARTICI PANTES 69.PARTICIPANTES

72.REUNION DE GRUPO FINAL71.REUNION DE GRUPO FINAL70. PARTICI PANTES

□

< tj») IO • - • Z��m

r
< QO

INFORME DE AVANCE DE PROYECTOS 
DE VINCULACION Codigo de 

documento

Unidad de Vinculacion con la 
Sociedad

FORM-UVS-
ITSQ-004

r^Bj
INSTTTUT0 SUPERIOR 
TECNOLOGICO QUITO 
Formamos tu PROPdsiTO DE VIDA



Unidad de Vinculacion con la
Sociedad

FORM-UVS-
ITSQ-004
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INFORME DE AVANCE DE PROYECTOS 
DE VINCULACION Codigo de 

documento

INSTlTUTp SUPERIOR 
TECNOLOGICO QUITO 
Formamos tu PROPdSITO DE VIDA
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INFORME DE AVANCE DE PROYECTOS 
DE VINCULACION Codigo de 

documento

Unidad de Vinculacion con la 
Sociedad

FORM-UVS-
ITSQ-004
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iNsnrurp superior 
TECNOLOGICO QUITO
Formamos tu PROPOSITO DE VIDA
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I. CONCLUSIONES

A traves de las Capacitaciones impartidas de Gestion Documental y Administracion de

Archivos que se realize a los Funcionarios de la Fiscalia de Patrimonio Ciudadano

(Fiscalia General del Estado) se consiguio difundir y aplicar Io aprendido en la Materia

de gestion Documental.

Se desarrollo de manera eficaz las exposiciones del tema elegido para poder vincular

a la sociedad con nuestra carrera de Gestion Documental.

Con la capacitacion impartida se consiguio que los Funcionarios obtengan tips para su

trabajo diario en el tema de Archivos y Gestion Documental.
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INFORME DE AVANCE DE PROYECTOS 
DE VINCULACION Codigo de 

documento

Unidad de Vinculacion con la 
Sociedad

FORM-UVS- 
ITSQ-004
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INSTTTUT0 SUPERIOR 
TCCNOLOGICO QUITO
Formamos tu PROP6sTto DE VIDA
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INFORME DE AVANCE DE PROYECTOS 
DE VINCULACION Codigo de 

documento

Unidad de Vinculacion con la 
Sociedad

FORM-UVS-
ITSQ-004
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RECOMENDACIONESJ.

como companeros de estudio y colegas en el ambito laboral.

> Este tipo de trabajos los podamos realizar en instituciones publicas y privadas que

REVISION YAPROBACltiNELABORACION

Fecha:

IODRICOG QUINTE

Estudiante responsable de vinculacion Docente Tutor

REVISION APROBACldN

0

tambien necesitan conocer la aplicacion del Sistema de Archive y Gestion Documental.

INFORME DE AVANCE DE PROYECTOS 
DE VINCULACION Codigo de 

documento

Unidad de Vinculacion con la 
Sociedad

FORM-UVS- 
ITSQ-004

iNsmurp SUPERIOR 
TECNOLdGICOQUrrO
Formamos tu PROPdSITO DE VIDA

vfhfCULACION

> Se siga realizando este tipo de trabajos para que podamos conocernos y compartir
I



de

/ 31 De agosto del 2024

Octubre 2023 / octubre 2024

OBJETIVOS ESPECIFICOS

□

Desarrollar un analisis del diagnostico situacional y justificative de la situacion actual del 
GAD Parroquial respecto a la gestion documental tomando en cuenta la relevancia en el 
funcionamiento de la institucion.

Explicar la normativa y procedimientos que les permita gestionar de manera tecnica 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 debenan usar en los GAD Parroquial.

Nombre de Programa/Proyecto 
vinculacion con la Sociedad:

INFORME DE AVANCE DE
PROYECTOS DE VINCULACION

Codigo de 
documento

Unidad de Vinculacion con 
la Sociedad

FORM-UVS-
ITSQ-004

OBJETIVO GENERAL
Fomentar al GAD Parroquial una cultura de preservacion y accesibilidad a los documentos 
de archive, a traves del uso y aplicacion de procedimientos archivisticos enmarcados en la 
normativa general y especifica sobre la materia.

A. RESUMEN DEL PROYECTO
Es importante destacar que, aunque el GAD parroquial no cuente con herramientas 
tecnologicas ni personal capacitado en gestion documental, digitalizacion y archive, es 
posible implementar soluciones de bajo costo y alta efectividad para mejorar la gestion de 
archive. Por ejemplo, se pueden implementar sistemas de clasificacion y organizacion de 
documentos utilizando herramientas basicas, se puede capacitar a los miembros del GAD 
parroquial en los conceptos fundamentales de la gestion de archive para mejorar la eficacia 
de la gestion documental

Profesor Tutor:
Carreras vinculadas:
Entidad Receptora:

INSTITUTP SUPERIOR 
TECNOLOGICOQUffO 
Formamos tu PROPSsTto DE viD\

RESUMEN GENERAL
de Capacitacion en Gestion Documental y 

Administracion de Archivos en algunos 
Gobiernos Autonomos Descentralizados 
Parroquiales u otras entidades

| Jorge E. Pabon Valencia  
Gestion Documental
Gobierno Autbnomo Descentralizado 
Parroquial de Pomasqui________________
3
3
25 de julio del 2024

Numero de Beneficiarios Directos:
Numero de Beneficiarios Indirectos:
Fecha de inicio del Proyecto / Actividad de 
Vinculacion con la Sociedad:
Fecha de finalizacion del Proyecto � 
Actividad de Vinculacion con la Sociedad:
Periodo academico:



ClN° CARRERA CORREO

1 1713822664 eduardo.zapata@itq.edu.ec

C. REGISTRO DE ACTIVIDADES DEL ESTUDIANTE

Fecha Actividades Firma y sello de tutor

2 horas

Q^RDOZAPATA BARREN

2 horas

Solicitud por parte del Institute 2 horas

QtRDOZAPATA BARREN

E-
Solicitud por parte del Institute 2 horas

2 hora Eft;
m-RDOZAPATA BARREN

2 horas aft;
EfclDOZAPATA BARREN

Bi

2 horas Eft;

0!

2 horas e&;

2 horas

OZAPATA BARREN

�

Eft;

as
Eft;

0ZAi>ATA‘BARR£N

Codigo de 
documento

Unidad de Vinculacion con 
la Sociedad

B. ESTUDIANTES VINCULADOS
NOMBRESY
APELLIDOS

Jorge Eduardo
Zapata Barreno

Contacto con las Autoridades 
Del Gad de Pomasqui

Contacto con las Autoridades 
Del Gad de Pomasqui

Contacto con las Autoridades 
Del Gad de Pomasqui

Envio de la Solicitud al Gad De 
Pomasqui

INFORME DE AVANCE DE 
PROYECTOS DE VINCULACION

Gestion 
Documental

Horas 
trabaja 

das
2 horas

Firma de 
estudiante

FORM-UVS-
ITSQ-004

HORAS DE 
DEDICACION 
96 HORAS

17de 
julio

18de 
julio

16 de 
Julio

10 de 
Julio

19de 
julio

22 de 
julio

23 de 
julio

□ftRDOZAPATA BARREN

&RDOZAPATA BARREN

INSTHUTp SUPERIOR 
7ECNOLOGICO QUITO 
Formamos tu PROPdSITO DE VID t

11 de 
Julio c 12de 
Julio

15de 
Julio

8

Consideracibn por parte del 
Gad para la aprobacibn del 
Proyecto de Vinculacion

Consideracibn por parte del 
Gad para la aprobacibn del 
Proyecto de Vinculacion

Consideracibn por parte del 
Gad para la aprobacibn del 
Proyecto de Vinculacion

Consideracibn por parte del 
Gad para la aprobacibn del 
Proyecto de Vinculacion

f^E
^RDOZAPATA BARREN

Eft;

Eft!

mailto:eduardo.zapata@itq.edu.ec


I
2 horas

2 horas

2 horas

b;

3 horasElaboracion del Informe Final

•jg SftRDOZAPATA BARREN

Bl

Elaboracion del Informe Final 3 horas EfcasgfB

B;

Elaboracion del Informe Final 3 horas

Elaboracion del Informe Final 3 horas

Elaboracion del Informe Final 3 horas

Elaboracion del Informe Final 3 horas

Elaboracion del Informe Final

□
OZAPATA BARREN

■j®^®i®"RDOZAPA'rA aARREN

.j0J®jMfflZaDozAPATA BARREN

«l»(V«A;eaa»nt« 
^PATA BARREN

d^RDOZAPATA BARREN

jiRDOZAPATA BARREN

ZAPATA BARREN

Toma de fotografias del Archive 
Del Gad de Pomasqui

Toma de fotografias del Archive 
Del Gad de Pomasqui

Capacitacidn del Personal del 
Gad de Pomasqui

Capacitacidn del Personal del 
Gad de Pomasqui

INFORME DE AVANCE DE 
PROYECTOS DE VINCULACION

Codigo de 
documento

Unidad de Vinculacion con 
la Sociedad

FORM-UVS-
ITSQ-004

19 de 
agosto

23 de 
agosto

12 
de 
agosto

13 de 
agosto

14 de 
agosto

15 de 
agosto

16 de 
agosto

21 de 
agosto

26 de 
agosto

20 de 
agosto

22 de 
agosto

>OZAPATA BARREN

OZAPATA BARREN

INSTTTUrp SUPERIOR 
TECNOLOGICO QUITC >
Formamos tu PRO’pdSITO DE VID

2 horas

3 horas

B&sS



I

2 horas

2 horas

3 horas
^ffi^RDOZAPATA BARREN

3 horas

E^RDOZAPATA BARREN

3 horas

GftRDOZAPATA BARREN

3 horas

0!

3 horas Eft

0’

3 horas

□iVRDOZAPATA BARREN

E;

3 horas E&:

0;

2 horas E&

a:

2 horas

OZAPATA BARREN

2 horas

□/jRDOZAPATA BARREN

e;

n

0$

ZAPATA BARREN

023

Codigo de 
documento

5 de 
agosto

6 de 
agosto

7 de 
agosto

8 de 
agosto

1 de 
agosto

2 de 
agosto

Elaboracion del material para la 
capacitacion del personal del 
Gad de Pomasqui

Agendamiento por parte del 
secretario Del Gad para realizar 
la capacitacion

Visita al Gad de Pomasqui para 
conocer las Instalaciones

Elaboracion del material para la 
capacitacion del personal del 
Gad de Pomasqui

Elaboracion del material para la 
capacitacion del personal del 
Gad de Pomasqui

Elaboracion del material para la 
capacitacion del personal del 
Gad de Pomasqui

Elaboracion del material para la 
capacitacion del personal del 
Gad de Pomasqui

Elaboracion del material para la 
capacitacion del personal del 
Gad de Pomasqui

Elaboracion capacitacion del 
personal del Gad de Pomasqui

Capacitacion del Personal del 
Gad de Pomasqui

Agendamiento por parte del 
secretario Del Gad para realizar 
la capacitacion

Agendamiento por parte del 
secretario Del Gad para realizar 
la capacitacion

Elaboracion del material para la 
capacitacion del personal del 
Gad de Pomasqui

INFORME DE AVANCE DE
PROYECTOS DE VINCULACION

Unidad de Vinculacion con 
la Sociedad

FORM-UVS-
ITSQ-004

30 de 
julio

24 de 
julio

25 de 
julio

Swi^RO0ZAPATA BARREN

29 de 
julio

31 de 
julio

26 de 
julio

ffl^RDOZAPATA BARREN

a
&RDOZAPATA BARREN

CT^RDOZAPATA BARREN

INSTITUTPSU 
TECNOLOGICO GUffO 
Formamos tu PROPdsITO DE VIDA

OZAPATA BARREN 

°

^RDOZAPATA BARREN '

9 de 
agosto

2 horas



Elaboracibn del Informe Final 3 boras

e:

Elaboracibn del Informe Final 3 boras

s:

Elaboracibn del Informe Final 3 boras

s:

Elaboracibn del Informe Final 3 boras

E!

2 boras

Q;

E:

d. anAlisis E INTERPRETACION DE RESULTADOS:

KB
HAIRDO ZAPATA BARREN

Es de vital importancia que se efectue capacitaciones al personal administrativo en temas de 
documentacibn, archive y normativa que rige para los procesos de documentacibn que realicen

Codigo de 
documento

Unidad de Vinculacion con 
la Sociedad

TOTAL, 
HORAS

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

Destinar un espacio fisico que se utilice unicamente para la conservacibn de los documentos 
del GAD Parroquial de Pomasqui para evitar la destruccibn de los documentos el uso, es 
necesario la implementacibn de estanterias metalicas como Io 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 informacibn

Entrega y Envib del Informe 
Final

INFORME DE AVANCE DE 
PROYECTOS DE VINCULACION

FORM-UVS-
ITSQ-004

30 de 
agosto

29 de 
agosto

27 de 
agosto

28 de 
agosto

31 de 
agosto

96 
boras

ayWOZAPATA BARREN
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BARREN

IRINA MORA VELEZ

M
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ffi^RDOZAPATA BARREN
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Codigo de documento FORM-UVS-ITSQ-004

E. EJECUCION PROGRAMADA

ACT! VI DAD Responsable Dias Estado

JORGE ZAPATA 8 DE JULIO 2 COMPLETO

JORGE ZAPATA 1 COMPLETO

1 COMPLETO

JORGE ZAPATA 1

i
JORGE ZAPATA 1

JORGE ZAPATA 2

JORGE ZAPATA 1

JORGE ZAPATA 1 COMPLETO

JORGE ZAPATA 1

1 COMPLETO

Elaboracion del Informe final Del Proyecto JORGE ZAPATA 7 COMPLETO

[J
INFORME DE AVANCE DE PROYECTOS DE 

VINCULACION

17 DE
JULIO
18 DE
JULIO
01 DE

AGOSTO
04 DE

AGOSTO
08 DE

AGOSTO
15 DE 

AGOSTO
22 DE 

AGOSTO
23 DE

AGOSTO

Fecha 
inicio

11 DE
JULIO
15 DE
JULIO

17 DE 
JULIO
18 DE
JULIO
03 DE

AGOSTO
05 DE 

AGOSTO
08 DE 

AGOSTO
15 DE 

GOSTO
22 DE 

AGOSTO
30 DE 

AGOSTO

Fecha 
final
10 DE
JULIO
11 DE
JULIO

Seman 
a 1

Serna 
na 2

Sema 
na 3

Envio de la solicitud del Institute al Gad de
Pomasquj___
Aprobacion por parte del Gad de Pomasqui para 

[a ejecucion del Proyecto
Programacion para brindar la Capacitacion al

_ Personal del Gad ____
Elaboracion de Material Para la Capacitacion

Se imparte la Primera Capacitacion del Proyecto

a
Sema 
na 4

Se imparte la Segunda Capacitacion del
___  Proyecto

Se imparte la Tercera Capacitacion del Proyecto I JORGE ZAPATA

INSTnurp SUPERIOR 
TECNOLdGICO QUITO
Formamos tu PROPOSITO DE VIDA

I
COMPLETO

15 DE 
JULIO

COMPLETO
■i_____________

COMPLETO
j_______ I

COMPLETO

_________I
COMPLETO

Contacto con las Autoridades Del Gad de
Pomasqui_______

Aprobacion del Gad de Pomasqui para la 
ejecucion del proyecto

Redaccion y envio de Solicitud del Institute para JORGE ZAPATA 
la vinculacion a la sociedad
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ANEXOS

□ Codigo de 
documento

Unidad de Vinculacion con 
la Sociedad

FORM-UVS-
ITSQ-004

_ _ _ ______ __ _
1. CARTA COMPROMISO DE PARTICIPACidN DE LA ENTIDAD BENEFICIARIA

INFORME DE AVANCE DE
Q(J|70 PROYECTOS DE VINCULACION

Formamoc tu PROPdSITO DE VID k
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2. CERTIFICADO DE FINALIZACIOKTdE PROYECTO/ACTIVIDAD DE VINCULACION POR PARTE DE 
LA ENTIDAD BENEFICIAR1A

INFORME DE AVANCE DE 
PROYECTOS DE VINCULACION
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documento
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Pojmxjm. 27 de agosto de 2024

CERTTFICADO

Atcntameoie

RP

G. REGISTRO FOTOGRAFICO

q

For Io tanfo. otorgamos este cmificado como rrconocmumto a su esftjerzo y 
dedication a este proyecto Esperamos quc esta cxpenencia haya side 
igualmentevaliosa para usted y sus compancros de equipo

INFORME DE AVANCE DE 
PROYECTOS DE VINCULACION

Codigo de 
documento

Unidad de Vinculacion con 
la Sociedad

FORM-UVS-
ITSQ-004

Esp. Irma Mora

PRESTDENTA

El Gobierno Autonomo Dcscentralizado de Pomasqui CERTIFICA quc cl 
sedot estudiante del Institute Supenot Tecnologico Quito. Jorge Eduardo 
Zapata Barreno. con cedula de idcntidad 1713822664 Nos complact 
extendetle d "Certificado de Finalization de Pioyecto de Vinculacion con la 
Sociedad” en reconocumento a su destacada contnbucion en el proyecto 
titulado Capacitacion en Gestion Documental y Administration de 
Archil os para los Gobiernos Autonomos Descentralizados Parroqniales u 
otras entidades ecuatorianas. Este certificado fonnahza la fimlizacion 
cxitosa de nuestro ptoyrcto conjunto rcalizado En el Gobiemo Panoquial de 
Pomasqui

Durante d periodo de colaboracidn. desde d 8 al 30 de agosto con un total de 
96 boras, bemos side testigos del compromise) y la dedication quc usted ha 
demostrado en la qecucion de este proyecto Las actindades realizadas han 
femdo un impacte positive en nuestra organization y ennuestra cotnunidad

C_ADJ> JI  DE POMASQUI
Pomasqui, Calle Maneta de VeirtimiUi v Pasaje OEk Ns. St-77 

Tetf. 2354 - / 2354 - 451
E-mail n®ai»mDparrcqiiiai@pom»squigcbac / ivwwpcmasquigcoec

POMASQUI
DIJAMOLIO CON IPINTIDAD

Certificado N:o GAD-PR-2024-036-CERG

iNsrnurosu
TECNOLOGICO QUR#
Formamos to PROPdSITO DE VID\
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□ Codigo de 
documento

Unidad de Vinculacion con 
la Sociedad

FORM-UVS-
ITSQ-004

H. REGISTRO DE ENTREVISTAS: Se adjuntaran registros/evidencias de las personas 
entrevistadas y la informacidn correspondiente.

INFORME DE AVANCE DE
QUITO PR0YECT0S DE VINCULACION

Formamos tu PROP0SITO DE VID K
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No )(

)l

. I
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(- )
< I

( )
( >

Administranon de doewnentos

Di£imlizacion (...)

□

0
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Orgam/ncMWi docunxmial

Clasilkackin drcumenial

IJescnpcHMi documental

Conservacion
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documento
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Sictnprc

Cast Metnprc
A vecrx
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Acopto o rcunidn de docuiucnios ( t 

Sclccdon documental

Objarttvo: Dctcnmnar la situaciou actual en el nuux'tu, cvnM.TvtK.ion y ergamzucion del 

archjvo para identilicui la* ncucsidoJcs bibicAj cou cl fin de impkmcntar mi manual de 

gesuon documental y urchivo.

2. ibe emcxea i rxocrdwriertos arcti»^rt»cos en el GAD PerroquUl de Ptxratcv para la det><5a 
organizAcidn y davfkoclftn de los doeumentCB que je utdxan cantrantemerte’
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RECOMENDACIONESJ.

□ INFORME DE AVANCE DE 
PROYECTOS DE VINCULACION

C6digo de
documento

Unidad de Vinculacion con 
la Sociedad

FORM-UVS-
ITSQ-004

1. Un correcto manejo de gestion documental que facilite la 

administracion de los documentos y puntualidad en la 

recuperacion de la informacion 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 conduit este proyecto de vinculacion se establece que la falta 

de normativas en la gestion 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.

INSHTUTP SUPERIOR 
TECNOLOGICO QUITO 
Formamos tu PROPdSITO DE VID \

I. DISCUSION YCONCLUSIONES

1. Se debe poner en practica los procedimientos de gestion 

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 efectue capacitaciones constantes en 

materia de gestion documental y archive, 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 nuevas formas de archivar documentos, 

en especial aquellas que se enfocan en el uso de herramientas 

informaticas, para garantizar una buena administracion 

documental.
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UNIDAD DE VINCULACldN CON LA COMUNIDAD

1. INFORMAClbN GENERAL DEL PROYECTO DE VINCULAClON

TITULO DE LAACTIVIDAD

DE

Jorge E. Pabon ValenciaDOCENTE RESPONSABLE

TIEMPODE EJECUCION NUMERO DE HORAS 96

CARRERA/S

2024-08-312024-08-01

2. DATOS ORGANIZAClbN / INSTITUClON BENEFICIARfA

SAN MIGUEL INDUSTRIAS ECUADOR SANMIDEC S.A.

UBICACltiN

CANTON PARROQUfAPROVINCIA

PLAZA INDUSTRIALGUAYAS DURAN

DIRECClON COMPLETA

KM 6.5 VIA DURAN-TAMBO PLAZA INDUTRIAL LOTIZACION 6-7

BENEFICIARIOS

BENEFICIARIOS DIRECTOS

COLABORADORES DEL AREA DE SIG Y CALIDAD EN LA EMPRESA SMI PET

PROYECTO DE VINCULAClON

4 semanas
Gestion documental}

LINEA(S)
INVESTIGACION

Capacilacion en Gestion Documental y Administracidn de Archivos para la 
cmpresa SMI PET 
Empresa y sociedad

FECHA DE FINALIZACION
DE LAACTIVIDAD

FECHA DE INICIO DE LA
ACTIVIDAD

INSTITUTO SUPERIOR
TECNOLOGICO QUITO
Excel coda en Educaclin Superior

] 0961473108 B5| INFO a ITQ.EDU.EC @ WWW.ITQ.EDU.ECAv. Cristdbal Colon E4-82 y 9 de Octubre, Quito 170515

http://WWW.ITQ.EDU.EC


BENEFICIARIOS INDIRECTOS

COLABORADORES DE TODAS LA AREAS DE LA EMPRESA SMI PET

PROFESORES VINCULADOS3.

C^DULADE ROLEMAIL CARRERANOMBRESNo

IDENTIDAD

Jorge.pabPabonEduardo �4��517�581 Jorge

on@itq.eValencia

du.ec

4. ESTUDIANTES VINCULADOS

C^DULANOMBRES DE EMAIL CARRERA HORAS DENo

DEDICACldNIDENTIDAD

Mercedes Cruz Piza Ronquillo Mercedes.piz Gestibn1204846057 961

a@itq.edu.ec documental

ANALISIS SITUACIONAL5.

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

que puede afectar la eficiencia operativa y la toma de decisiones. La falta de politicas actualizadas de gestibn

documental puede resultar en perdidas de tiempo y recursos, asi como en dificultades para cumplir con normativas

0 0961473108 INFO a ITQ.EDU.EC (g) WWW.ITQ.EDU.EC

Tutor

Internamente, la empresa enfrenta desafios relacionados con la organizacibn y el acceso a informacibn critica. Io

INSTITUip SUPERIOR
TECNOLOGICO QUITO
Excelenc la en E duca Cl6n Superior

Av. Cristobal Coldn E4-82 y 9 de Octubre, Quito 170515

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


legales y estandares internacionales, como la norma ISO 15489. Externamente, el entorno competitive del sector

manufacturero de plasticos exige a SMI PET adoptar mejores practicas que no solo optimicen sus procesos

internos, sino que tambien fortalezcan su posicion en el mercado.

La gestion documental contribuye a mejorar la eficiencia operativa al permitir un acceso mas rapido y facil a la

informacion necesaria para las operaciones diarias en las empresas. Esto se traduce en una reduccion de costos y

un aumento en la productividad del personal, la capacitacion al personal sobre las normas internacionales, en este

caso la ISO 15489 asegura que sus practicas esten alineadas con estandares internacionales, Io que no solo mejora

su reputacion ante clientes y socios comerciales, sino que tambien minimiza riesgos legales asociados con el

incumplimiento normative.

A traves de esta actividad de capacitacion se trasfiere conocimientos que pueden ayudar a maximizar su

rentabilidad y competitividad en el mercado, ya que no solo aborda las necesidades inmediatas de organizacion y

eficiencia, sino que tambien prepara a la empresa para enfrentar futures desafios en un entorno empresarial

dinamico. Por Io tanto, esta iniciativa no solo brinda habilidades del personal, sino que puede Hegar a ser una

estrategia integral para fortalecer el desempeno organizacional y asegurar el crecimiento sostenible de SMI PET,

en donde se recalca la necesidad de mantener unas politicas actualizadas de gestion documental.

7.1 Objetivo general

Brindar capacitacion basica al personal de la empresa SMI PET, en la aplicacion de herramientas e instrumentos

de gestion documental y administracion de archives con un enfoque en la norma ISO 15489

Objetivos especificos

Exponer los fundamentos, principios y conceptos de la gestion documental y archivistica.

INSTITUTp SUPERIOR
TECNOLOGICO QUITO
Excelenci a en Educacldn Superior

6. JUSTIFICACION

7. OBJETIVOS
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Explicar los instrumentos y procedimientos de gestion documental y administracion de archivos de

acuerdo a la norma ISO 15489, y orientar su aplicacidn en la institucion.

Explicar los conceptos y fundamentos de la gestion de documentos electronicos.

La capacitacion abarcara los conceptos fundamentales de gestion documental, incluyendo la clasificacion,

almacenamiento y recuperacion de informacion, asi como las mejores practicas para la administracion de archivos

fisicos y digitales. Ademas, se incluira un enfoque especifico en la norma ISO 15489, que establece directrices

?rnacionales sobre gestion documental. Los participantes aprenderan sobre los principios y requisites de esta 
I

norma, Io que les permitira implementar procesos que aseguren la calidad y la integridad de los documentos a Io

largo de su ciclo de vida. Este cumplimiento normativo no solo beneficiara a SMI PET en terminos operatives, sino

que tambien fortalecera su reputacion ante clientes y socios comerciales.

La metodologia del proyecto combinara sesiones teoricas con talleres practices, permitiendo a los empleados

aplicar Io aprendido en situaciones reales. Al finalizar el programa, se espera que los participantes esten

capacitados para gestionar documentos de manera efectiva, contribuyendo asi a una cultura organizacional mas

ordenada y productiva en SMI PET.

INSTITUTP SUPERIOR
TECNOLOGICO QUITO
Excele ncI a en Educacldn Superior
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Gestion documental

La gestion es un proceso mediante el dial se obtiene, despliega o utiliza una variedad de recursos basieos

para apoyar los objetivos de la organizacion, podemos entonces afirmar que la gestion documental es cl

proceso mediante el dial las organizaciones de cualquier indole, desarrollan diferentes funciones y

procedimientos para optimizar el tratamiento de documentos de cualquier indole1. El fin de la politica

documental es servir los documentos y la informacion en cllos contenida a los usuarios. Conocer a los

usuarios es imprcscindible para cl archivcro. En el siglo XXI ha cambiado el perfil del usuario. Ya pudimos

conocer el nuevo panorama.

Adniinistracion de archivos

El administrador de documentos y archivos trabaja los documentos reunidos en unidadcs organicas, segun

la procedencia,

administrador y los usuarios de los documentos de archive 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 tramitado2.

Sistema integrado de gestion

sistema integrado de gestion permitira manejar un numcro menor de

documentos, directrices integradas y mas coherentes para el personal, un sistema mas comprensiblc y

respaldado por la direccion y que puede sentar las bases para un sistema de gestion empresarial complete.

clima laboral mas positivo,

optimizacion de recursos a traves del uso racional, disminucion de la probabilidad de ocurrencias de

interrupcion de la produccion.
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El modelo de Carmona y Rivas permite visualizar los principalcs procesos que se llevan a cabo en cualquier

la Nonna ISO 9001 (Requisites de

como Io son la planificacion (como proceso estrategico), la gestion de los recursos (como procesos de

apoyo). la realizacion del producto (como proceso operative), asi como tambien, contempla la medicion,

analisis y mejora como retroalimentacion en Iodo sistema. Visualizando el modelo desde el enfoque de un

sistema integrado de gestion, considera cada uno de ellos, tanto las necesidadcs como las expectativas del

cliente, necesidades y aspectos 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

la presente investigacion, motivado a

la alta sustentacion del mismo, y que resume e Integra aportes de otros investigadores previos en la

tematica3.

La gestion documental y un sistema integrado de gestion

organizacion que busque mejorar su eficiencia, transparencia y capacidad de respuesta. La interrelacion

entre ambos permite optimizar procesos, asegurar el cumplimiento normative y facilitar la comunicacion

interna, lo que resulta en una mejor gestion organizacional en general.

10. PRESUPUESTO

i

2

3

Vasquez, M. (2008). Administracion de documentos y archives. Buenos Aires: edicion 3.
Obtenido de https://elibro.net/es/ereader/bibliotes/188017

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

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/2003/vol34/no3/7.pdf

respectivamcnte. Cabc destacar que estc modelo servira de base en

un Sistema de Gestion de la calidad),organizacion idcntificados en

son componentes esenciales para cualquier
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descripciOnCANTIDAD COSTO ESTIMADO

1 Combustible para movilizacibn 20.00 usd

Impresion de documentos(entrevista, registro de1 4.00 usd

asistencia, etc.)

TOTAL 24.00 usd

11. CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES

ACTIVI DADES RESULTADOS Y PRODUCTOS

12. RESULTADOS YANALISIS

Con la finalidad de conocer el grado de satisfaccidn, asi como el impacto que tuvo la capacitacidn presentada, se

realizd una encuesta por medio de Google Form en la que se realizaron 5 preguntas en las cuales se obtuvieron los

siguientes resultados:

Pregunta 1

Fecha
1

Fecha
2

Fecha
3

Presentaciones de diapositivas elaboradas en
CANVA

Fecha
4

Cronograma de capacitacidn y formates de 
encuesta

Desarrollo de lera y 2da unidad de las 
diapositivas de capacitacidn sobre...

Desarrollo de Bera y 4ta unidad de las 
diapositivas de capacitacidn sobre y norma 

ISO
Informe final proyecto de vinculacidn
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Revision e investigacidn de 
temas acorde al proyecto, 
elaboracidn de material a 
utilizarse en los talleres de 
capacitacidn

Elaboracidn del cronograma y 
encuestas para la capacitacidn

Desarrollo de lera y 2da unidad 
de las diapositivas de 
capacitacidn

Desarrollo de Bera y 4ta unidad 
de las diapositivas de 
capacitacidn

Elaboracidn del informe final 
del proyecto
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icree que la capacitacion le proporciono herramientas utiles para cumplir con los requisitos normativos, como la

ISO 15489?

Califique del 1 al 5.

7 respuestas

8

6

4

2

0
5

En esta pregunta el 100% de los encuestados calificaron sobre 5, siendo esta la maxima calificacidn Io que supone

que las herramientas expuestas les resultaron utiles.

Pregunta 2

iQue tan satisfecho esta con la metodologia utilizada durante la capacitacion?

Califique del 1 al 5

7 (100%)

0 (0%)

1

0 (0%)

2

0 (0%)

3

0 (0%)

4
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7 respuestas

8

6

4

2

0
5

El 100% de los encuestados se considera muy satisfecho con la metodologia utilizada.

Pregunta 3

£En que medida considera que ha mejorado sus habilidades en la gestion de documentos?

Califique del 1 al 5

7 respuestas

6

4

2

0
54

7 (100%)

6 (85.7%)

1 (14.3%)0 (0%)

1

0 (0%)

2

0 (0%)

3

0 (0%)

1

0 (0%)

2

0 (0%)

4

0 (0%)

3
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El 85% de los encuestados considera que en una escala del 1 al 5 sus habilidades han mejorado un 5 siendo esta la

maxima calificacidn, mientras que el 14% considera que 4 es la escala en que sus habilidades en la gestion de

documentos han mejorado.

Pregunta 4

cLedmo calificaria la relevancia del contenido de la capacitacion en relacidn con sus funciones diarias?

Califique del 1 al 5

7 respuestas

6

4

2

0
54

El 71% de los encuestados se sienten muy satisfechos con la relevancia del contenido de la capacitacion, mientras

nue el 28% se siente satisfecho, esto en terminos generates supone que la capacitacion tuvo un alto grado de

satisfaccion referente a la relevancia del contenido.

Pregunta 5

iQue aspectos de la capacitacion considera que podn'an mejorarse para futuras ediciones?

Responda brevemente

0 0961473108 ra INFO a ITQ.EDU.EC @ WWW.ITQ.EDU.EC

5(71.4%)

2 (28.6%)

0 (0%)

2

0 (0%)

3

0 (0%)

1
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7 respuestas

2

1

Satisfecho
Una segunda parte

En esta pregunta el 42% de los encuestados quisieran mas horas de capacitacidn, 28% se consideran satisfechos con

la capacitacidn, 14% quisiera que se hable de la norma ISO 9000 y el otro 14% le gustaria una segunda parte.

MEDIOS DE VERIFICACldNN° RESULTADOS ESPERADOS % DE AVANCE

Comprension de los temas expuestos1 Encuesta de satisfaccion 100%

PORCENTAJE GENERAL DEL AVANCE DEL PROYECTO: 100%

13. IMPACTO

15.1. iLogrd el proyecto la meta propuesta?

El proyecto logro alcanzar la meta, Io cual se comprobd por medio de la encuesta

Puede cambiar de acuerdo al tiempo, ya que pueden surgir nuevas tecnicas o avances de las normas que hagan

que el impacto sea distinto.

15.4 dDescriba que efectos ha tenido el proyecto en su ejecucidn, ya sean positives o negatives?

El proyecto ha tenido un efecto positive para el area de aseguramiento de calidad de SMI PET

15.5 iCdmo ha contribuido el proyecto a la formacidn profesional de los estudiantes?

adquiridos en el transcurso de la carrera.

2 (28.6%)

1 (14 3%) 1 (14.3%) 1 (14.3%) 1 (14 3%) 1 (14 3%)

0 ------------------------------
Mas hora de capacitacidn

Esto proyecto ha contribuido a mi formacidn profesional , haciendo que ponga en practica los conocimientos

INSTITUTP SUPERIOR
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15.3 <LGambia el impacto del proyecto dependiendo del grupo al que se esta tratando de beneticiar (hombres, 
mujeres, pueblos indigenas) o region o en el tiempo?

Mas horas de capacitacidn
Mas horas Norma iso 9000
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15.6 iSe ha planteado ejecutar una segunda etapa del proyecto con el mismo beneficiario?

Si, por supuesto me gustaria ejecutar un segunda parte como Io mencionan en la encuesta e incluso poder

capacitar otras areas de la empresa.

14. INDICADORES

Beneficiarios Reales (7) *100 7 beneficiarios del proyecto (100%)?neficiarios del proyecto

Beneficiarios Planificados(7)

Estudiantes (l)*100 1 estudiante planificado (100%)Estudiantes planificados

Estudiantes planificados(l)

Nivel de satisfaccion de los usuarios Encuesta de Satisfaccion

Si el proyecto tiene capadtaciones:

Horas de capacitacion por profesor 3 h

Horas de capacitacion por beneficiario 3h

Horas de preparacion por estudiante 10 h

15. PRINCIPALES PROBLEMAS O LIMITACIONES PRESENTADOS DURANTE LA EJECUClON DEL PROYECTO

La principal problematica de este proyecto fue cuadrar las fechas y boras para la capacitacion debido a que por

cortes de luz y alta demanda de producto los colaboradores se mantenian ocupados en sus labores, sin embargo

gracias a la predisposicidn de los directives en especifico de la coordinadora fue posible culminar con exito la

capacitacion.

16. CONCLUSIONES

0 0961473108 jgj INFOolTQ.EDU.EC (g) WWW.ITQ.EDU.EC

100%

INSTITUTO SUPERIOR
TECNOLOGICO QUITO
Excalencla en Educacldn Superior

Av. Cristdbal Colon E4-82 y 9 de Octubre, Quito 170515

http://WWW.ITQ.EDU.EC


El proyecto de Capacitacion en Gestion Documental y Administracion de Archives para la empresa SMI

PIG’ cumplio con los objetivos planteados, alcanzando una serie de resultados significativos que refuerzan

su importancia para la empresa. En terminos generates, se puede concluir lo siguiente:

• Alineacion con Normas Internacionales: La capacitacion proporcionada al personal de SMI PET

la norma ISO 15489, lo dial fue valorado positivamente por los participantes. Esta alineacion

cstandares internacionales que no solo mejoran la organizacion interna, sino que tambien fortalcccn

la imagen de la empresa ante clientes y socios comerciales.

• Mejora de I labilidades en Gestion Documental: La encuesta realizada a los participantes mostro

que el 85% de los encuestados considero que sus habilidades en gestion documental mejoraron

considerablcmente. Esto implica que la capacitacion cumplio con su objetivo principal de mejorar

las competencias del personal en cl manejo de documentos tanto fisicos como electronicos.

• Metodologia Aceptada: Los resultados tambien muestran un alto nivel de satisfaccion con la

metodologia utilizada, ya que el 100% de los participantes se consideraron satisfechos con la

dinamica de la capacitacion. Esto refleja la efectividad del enfoque pedagogico aplicado, que

combino sesiones teoricas con practicas, permitiendo una mejor comprension de los temas tratados.

• Relevancia del Contenido: El contenido de la capacitacion fue calificado como altamente relevante

para las funeiones diarias de los participantes. Esto subraya que los temas tratados durante las

las necesidades especificas del

departamento de gestion de calidad y SIG de SMI PET.

• Contribution al Desarrollo Organizational: La implementation de politicas y herramientas de

gestion documental, como las ensenadas en esta capacitacion, tendra un impacto positive a largo

9 Av. Cristdbal Colon E4-82 y 9 de Octubre, Quito 170515
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plazo en la empresa, facilitando una gestion mas ordenada y eficiente de sus archivos. Esto tambien

contribuira a una mejor toma de decisiones y optimizacion de recursos.

• Potencial para Futuras Capacitaciones: La solicitud por parte del 42% de los encuestados de contar

c o n t i n u a r p r o f u n d i za n d o

capacitaciones mas especializadas que fortalezcan aim mas las capacidadcs del personal.

17. RECOM ENDACIONES

• Ampliar las Capacidades de Formacion: Dado que una parte significativa de los participantes

otros estandarcs

internacionales (como la ISO 9000), se recomicnda planificar una segunda etapa del proyecto que

incluya formaciones avanzadas. Esta nueva fase podria enfocarse en estandares complementarios

y mas especiTicos, lo que aseguraria que el personal cuente con

gestion de la calidad y documentacion.

• Extender la Capacitacion a Otras Areas: Aunque el proyecto inicial se centro en el departamento

de gestion de calidad y SIG, otras areas de la empresa SMI PET tambien podrian bcneficiarse de

la formacion en gestion documental. Se recomienda extender el programa a otros departamentos,

lo que no solo optimizaria el manejo documental a nivel organizacional, sino que tambien crearia

una cultura empresarial mas cohcsionada en cuanto a la gestion de la informacion.

• Evaluacion Continua del Impacto: Para asegurar que los conocimientos adquiridos en la

capacitacion se implementen de manera efectiva, se sugiere realizar evaluaciones periodicas del

desempeno en la gestion documental. Estas evaluaciones pueden incluir auditorias internas,

encuestas de seguimiento y analisis de la implementacion de las normativas ISO, con el objetivo

de identificar areas de mejora y asegurar que las practicas aprendidas se mantengan a largo plazo.

con mas boras de capacitacion y abordar otros estandares como la ISO 9000 muestra el interes en

un conocimiento integral sobre
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la creacion de manuales de

procedi mien tos internos basados en las directrices de la norma ISO 15489. Estos manuales servirian

documental se mantengan y se actualicen conforme evolucionen las necesidades de la empresa y

las normativas internacionales.

• Fortalecimiento del Sistema Integrado de Gestion (SIG): Como complemento a la capacitacion, se

recomienda mejorar la integracion del Sistema Integrado de Gestion de la empresa con las politicas

documentales. La implementacion de

documentos de manera mas eficiente, sino que tambien optimizara el control de calidad, la

seguridad de la informacion, y la sostenibilidad operativa.

• Monitoreo de Actualizaciones Normativas: Finalmente, se recomienda que la empresa mantenga

un monitoreo constante de las actualizaciones en las normativas internacionales sobre gestion

documental y calidad. Esto permitira que la empresa se mantenga actualizada y continue alineada

competitividad y cumplimiento con los

requisites legates.

Este proyecto ha sentado

verdadero impacto dependera de la continuidad y expansion de las actividadcs propuestas. Un enfoque

proactive en la capacitacion continua y la implementacion de sistemas integrados fortalecera la eficiencia

operativa y garantizara el crecimiento sostenible de la empresa.
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11.1 REGISTRO DE ASISTENCIA DE PARTICIPANTES: Se adjuntara las evidencias de asistencia de los participantes.

'.i

 

  1

FIRMA

REGISTRO FOTOGRAfICO Y/O AUDIOVISUAL: Se adjuntaran registros fotograficos de las actividades descritas11.1

realizadas. (ESCANEAR Y PEGAR EN ESTE ESPACIO)
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de 3.Jornada presencial dejornada presencial de jornada presencial2.1.

capacitacidn en la empresa SMI PET capacitacion en la empresa SMI PET.capacitacidn en la empresa SMI PET

i

5. Diapositiva 1 de la unidad 1Jornada presencial de 6.

utilizada laen

7. Diapositiva 3 de la unidad 1 8. Diapositiva 4 de la unidad 1

utilizada en la capacitacidn utilizada en la capacitacidn

OBJETIVO

� □Av. Cristdbal Colon E4-82 y 9 de Octubre, Quito 170515 0961473108

□

□

CAVACtlttbTlCAl ULNCIALlt CABAC>Kt1SfiCA$ ULMClAlAtDocumentos 
de archive

CESTION 
DOCUMENTAL Y 
ADMINISTRACION 
DE ARCHIVO

Diapositiva 2 de la unidad 1 

capacitacidn utilizada en la capacitacidn

Documentos 
de archive
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10. Diapositiva 6 de la unidad 1 11. Diapositiva 7 de la unidad 1 12. Diapositiva 8 de la unidad 1

utilizada en la capacitacion utilizada en la capacitacion utilizada en la capacitacion

TIPOLOCfA DOCUMENTAL Archive

r<w4. 4.

13. Diapositiva 9 de la unidad 1 14. R Diapositiva 10 de la unidad 1 15. Diapositiva 11 de la unidad 1

utilizada en la capacitacionutilizada en la capacitacion utilizada en la capacitacion

0 EXPED1ENTES

Cracias

16. Diapositiva 1 de la unidad 2 17. Diapositiva 2 de la unidad 2 18. Diapositiva 3 de la unidad 2

utilizada en la capacitacion utilizada en la capacitacion utilizada en la capacitacion

OBJETIVO
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Excelencia EducacIdn Superiore n

20. Diapositiva 5 de la unidad 2 21. Diapositiva 6 de la unidad 219. Diapositiva 4 de la unidad 2

utilizada en la capacitacion utilizada en la capacitacionutilizada en la capacitacion

TClasWlcacidn documental

CUAORO DE CLASIFICACldM

22. Diapositiva 7 de la unidad 2 23. Diapositiva 8 de la unidad 2 24. Diapositiva 8 de la unidad 2

utilizada en la capacitacionutilizada en la capacitacion utilizada en la capacitacion

IT
li «• proeeto axkivlatk* rune

26. Diapositiva 11 de la unidad 2 27. Diapositiva 1 de la unidad 325. Diapositiva 10 de la unidad 2

utilizada en la capacitacion utilizada en la capacitacion utilizada en la capacitacion

IGracias
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28. Diapositiva 2 de la unidad 3 29. Diapositiva 3 de la unidad 3 30. Diapositiva 4 de la unidad 3

utilizada en la capacitacion utilizada en la capacitacion utilizada en la capacitacion

OBJETIVO

31. Diapositiva 5 de la unidad 3 32. Diapositiva 6 de la unidad 3 33. Diapositiva 7 de la unidad 3

utilizada en la capacitacion utilizada en la capacitacion utilizada en la capacitacion

Sistemas de Cestion de Documents

Be—Wee de

34. Diapositiva 8 de la unidad 3 35. diapositiva 1 de la unidad 4 36. diapositiva 2 de la unidad 4

utilizada en la capacitacion utilizada en la capacitacionutilizada en la capacitacion

Unidad 4 Norma ISO 15489

Gracias 6.

9.
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38. diapositiva 4 de la unidad 4 39. diapositiva 5 de la unidad 437. diapositiva 3 de la unidad 4

utilizada en la capacitacidnutilizada en la capacitacidn utilizada en la capacitacidn

tki»

41. diapositiva 7 de la unidad 4 42. diapositiva 8 de la unidad 440. diapositiva 6 de la unidad 4

utilizada en la capacitacidnutilizada en la capacitacidn utilizada en la capacitacidn

OwtcwnWMn

Gracias
Desaflos en la Implementacldn

para dar indicaciones del proyecto
nai

REGISTRO DE ENTREVISTAS: a continuacidn, se muestran las evidencias de las entrevistas realizadas previas11.2

a la capacitacidn

9 □ (g) WWW.ITQ.EDU.ECAv. Cristdbal Colon E4-82 y 9 de Octubre, Quito 170515 0961473108
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Nombre de! candidate:
Nombre del investigador:

Fecha de la entrevista:
Hora de inicio:

Instituci6n/empresa:

Investigador

3j : p

L_ 0961473108 gjg INFO a ITQ.EDU.EC (Q) WWW.ITQ.EDU.EC

IV _________

dot &&  __

6. tQut mejoras consideran necesarias en los procedimientos 
actuales de gestidn documental para optlmizar el flujo de 
informaciOn en la organizacidn?

EntrevisUdo

1 IQ,
■y

Hq-C C&Aes
tZp elf ]_________

________________ Ent revista N* 4

-Cpe^o.

Hora de finaiizaddn:

________________ Pro post to de lu investigacldn;__________________________
Se busca Identlflcar las prActkas actuales y los desaflos que enfrenta el personal en su trabajo diario. as! como evaluar el 
impacto de la capacitadOn en la efidencla operatlva y el cumplimlento normative, espedalmente en reladdn con la norma 
ISO 15489. Al propordonar una comprensldn mAs profunda sobre los prindplos de gestldn documental, se espera que los 
empleados mejoren sus habllidades en la organlzaddn. recuperacldn y conservacldn de documentor, benefkiando as! a la 
empresa en tArminos de produdlvldad y cumplimlento legal.
Preguntas
1. ̂ Guiles son los principales tipos de documentos que se 
generan y gestionan en su Area de trabajo. y quA procesos 
siguen para su creaciOn y archive?
2. iQuA herramientas o sistemas utllizan actualmente para la 
gestidn documental, y cuAles son sus principales ventajas y 
desventajas?
3. £C0mo se asegura la calldad y la Integridad de los
documentos a lo largo de su ciclo de vlda dentro de la 
organizacidn? ________________________________
4. tQu6 desaflos enfrentan en el manejo y almacenamiento de
documentos. espedalmente en relacldn con el cumplimlento 
normativo y las polfticas Intemas?____________________
5. iReciben capadtaddn periddica sobre gestidn documental y 
normativas relacionadas, como la ISO 15489? SI es asf. ^edmo 
evaltian su efectividad?

INSTITUTP SUPERIOR 
TECNOLOGICO QUITO
Excelencla en Educacidn Superior

 

Cargo:
EsludUnteISTQ’ ’

Jo- A OO1 '^o

Av. Cristdbal Colon E4-82 y 9 de Octubre, Quito 170515

Respuestas
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ofck.'* b^vl^
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Entrevlsta N’ 3
Nombre del candidato:

Nombre del Investlgador.
Fecha de la entrevlsta:

Hora de inlcio:

Instituddn/empresa:

Investlgador

6. tQue mejoras consideran necesarias en los procedimientos 
actuates de gesti6n documental para optimizar el flujo de 
informacidn en la organizacidn?

Entrevistado

Jo'3  0 ____

Cargo: f

Hora de flnalizaddn:

______________________________________Propdslto de la nvestigacidn;_________________________________
Se busca identificar las prtcticas actuates y los desaflos que enfrenta el personal en su trabajo diario. asi como evaluar el 
impacto de la capacitaddn en la eficiencla operative y el cumpllmlento normatlvo, especialmente en relacldn con la norma 
ISO 15489. Al proporcionar una comprensidn mds profunda sobre los principles de gestldn documental, se espera que los 
empleados mejoren sus habilldades en la organizacidn, recuperacldn y conservacldn de documenfos. benefitiando as! a la 
empresa en tdrmlnos de productlvidad y cumpllmlento legal.
Pregnntas________________
1. iCu4tes son los principales tipos de documentos que se 
generan y gestionan en su Area de trabajo, y qu£ procesos 
siguen para su creacidn y archivo?
2. £,Qu6 herramientas o sistemas utillzan actualmente para la 
gestidn documental, y cuAles son sus principales ventajas y 
desventajas?
3. ^C6mo se asegura la calldad y la integridad de los 
documentos a Io largo de su ciclo de vida dentro de la 
organizacidn?
4. £Qu£ desaflos enfrentan en el manejo y almacenamiento de 
documentos. especialmente en relacidn con el cumplimiento 
normativo y las polfticas intemas?
5. ^Reciben capacitacidn periddica sobre gestidn documental y 
normativas relacionadas, como la ISO 15489? Si es asi. ^edmo 
evaluan su efectividad?

HW

INSTITUTP SUPERIOR 
TECNOLOGICO QUITO
Excelencla en Educacldn Superior

Respuestas________________________ ______ _
vSoz je'nenxH ~

tu A) ct .
-

UOaxa. CjJ( CX>S-<
^50 <7000
“XSO IqOOO 
TSO 'ZIOOQ
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Nombre del candidato:
Nombre del Invesdgador:

Fecha de la entrevista:
Hora de inicio:

Institucidn/empresa:
Hora de flnalizaddn:

e  

Cargo:

9

-

Pit Oft
Estudlaixe 1STQ_______

ii---  - 2.09^/ 
>5 Hr______

_ Propdsito de la investigacidn :

______

 
_ Entrevista Ne 5

_ Ah

6. i,Qu£ mejoras--------
actuales de gestidn documental para optimizar el flujo de 
informacidn en la organizacidn?

Entrevistado

’! tcapacitad6n en ,a efic,encia operatlva y el cumplimlento normadvo. especlalmente en relation con la norma

INSTITUTP SUPERIOR
TECNOLOGICO QUITO 
Excclencla en Education Superior

ovuzitD ,
 consideran necesarlas en I os procedi mientos "" *-

Respuestas______________________ _____________

Cristobal Coldn E4-82 y 9 de Octubre, Quito 170515 Q 0961473108 gjg INFO □ ITQ.EDU.EC (Q) WWW.ITQ.EDU.EC

___ 
^?_U„TJdLntlfiMr,!aS,Pr4CllC.aS adUales y loS dc“n°s que enfrenta el Arsons I en su trabajo diario. asi como evaluar el 

ISO 15489. Al proporcionar una comprensidn mas profunda sobre los principios de gestidn documental, se espera que los 
empleados mejoren sus habilidadcs en la organizacion. recuperacidn y conservacidn de documentos. beneficlando asi a la 
empresa en lerminos de productividad y cumplimiento legal.
Preguntas
1. ̂ Guiles son los principales tipos de documentos que se 
generan y gestionan en su 2rea de trabajo. y qud procesos 
siguen para su creacion y archivo?
2. ^Que herramientas o sistemas utilizan actualmente para la
gestion documental, y cuAles son sus principales ventajas y 
desventajas?_______________________________________
3. eCdmo se asegura la calldad y la integridad de los 
documentos a lo largo de su ciclo de vida dentro de la

 organizacidn?
4. eQut* desafios enfrentan en el manejo y almacenamiento de
documentos. especialmente en relacidn con el cumplimiento 
normativo y las politicas intemas?______________________
5 ; Reciben capacitacidn periddica sobre gestidn documental y 
normativas relacionadas. como la ISO 15489? Si es asi. ^cdmo 
evaliian su efectividad?

http://WWW.ITQ.EDU.EC


Nombre del candidate: Nombre del investigador:

Fecha de la entrevista: Hora de inicio:

Institucidn/empresa:
Hora de finalizacidn:

Cargo:
s;.

6. £Qu£ mejoras consideran necesarlas en los procedimientos 
actuates de gestidn documental para optimizar el flujo de 
informacidn en la organizacidn?

 Entrevistado

cvuiph n\t- A-n,

M 7 
____ _______  Propdsito de la invcstigacidn:____________________________________ 
Se busca identificar las prdcticas actuales y los dcsaffos que enfrenta el personal en su trabajo diario, asf como evaluar el 
impacto de la capacltacidn en la eficiencla operatlva y el cumplimiento normativo, especialmente en relacidn con la norma 
ISO 15489. Al proporcionar una comprensidn mds profunda sobre los principlos de gestldn documental, se espera que los 
empleados mejoren sus habllidades en la organizacidn, recuperacibn y conservacibn de documentos. beneficiando asi a la 
empresa en thrminos de productividad y cumplimiento legal. 
Preguntas
1. ̂ Guiles son los principales tipos de documentos que se 
generan y gestionan en su drea de trabajo, y qub procesos 
siguen para su creacibn y archive?
2. i,Qud herramientas o sistemas utilizan actualmente para la 
gestibn documental, y cuales son sus principales ventajas y 
desventajas?
3. £COmo se asegura la calldad y la integridad de los 
documentos a lo largo de su ciclo de vida dentro de la 
organizacibn?
4. ^Qub desafios enfrentan en el manejo y almacenamiento de 
documentos, especialmente en relacibn con el cumplimiento 
normativo y las politicas intemas?
5. ^Reciben capacitacibn peribdica sobre gestibn documental y 
normativas relacionadas, como la ISO 15489? Si es asi, ^cbmo 
evaliian su efectividad?

cede b

130 ^0001

1^.060

eke
Investigador

Lntrevista N’ 7

Al
oS-to vq ^3 0

’̂.OO________

INSTITUTp SUPERIOR
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Respuestas____________________________________ _____

Sc ole. CoZ'X

t/jc.

Estud ianle 1STQ
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Nombre del candidate:

Fecha de la entrevista: Hora de inicio:

I nstit ucidn/empresa:

k

, 0961473108 Qg INFO a ITQ.EDU.EC WWW.ITQ.EDU. EC ■■■■■

 C-<£ \k,T>
 Estudiante ISTQ

fM- 

6. eQu* mejoras consideran necesarias en los procedimientos 
actuales de gestidn documental para optimlzar el flujo de 
informacidn en la organizacidn? 

Entrevlstado

 Entrevista No 2_

Nombre del investigador: 

Hora de finalizacidn:

Propdsito dela investigaddn:
Se busca identificar las practicas actuales y los desaffos que enfrenta el personal

S/7X

carg°:

INSTITUTP SUPERIOR 
TECNOLOGICO QUITO
Excelencla en Educacldn Superior

cGacG_ Crttac2o *-».

ptert-o- fti Udo clfl- fob

fCCULQOO
*150 <\oo 0

(Koot?

Ca pocltaCirh- <Ly\ <5.
dsc cp^c(i»(/oJ'

Investigador____________

Respuestas  .

pla  ̂de Cal.'Jcci/, /fofnlk Jti 
pTtOQpb0b| \\CC^i^~hZOJ

O'he 3 r.vx-, g0J<Z«—

en su trabajo dlario, as! como evaluar el 
impacto de la capacitacidn en la eficiencia operatlva y el cumpllmlento normative, especialmente en relacibn con la norma 
ISO 15489. Al proporcionar una comprensibn mas profunda sobre los principles de gestibn documental, se espera que los 
empleados mejoren sus habilidades en la organizacibn. recuperacibn y conservacibn de documentos. beneficiando asi a la 
empresa en tbrminos de productividad y cumplimiento legal. 

 Preguntas _______________ _________________________
]. ^Cuales son los principales tipos de documentos que se 
generan y gestionan en su 2rea de trabajo. y qu* procesos 
siguen para su creacibn y archivo?_______________________
2. ^Que herramientas o sistemas utillzan actualmente para la
gestibn documental, y cuales son sus principales ventajas y 
desventajas? __________________________________ ____  
3. ^Cbmo se asegura la calldad y la integridad de los
documentos a lo largo de su ciclo de vida dentro de la 
organizacibn? ___ ____________________________ _ 
4. cQut desafios enfrentan en el manejo y almacenamiento de
documentos. especialmente en relacibn con el cumplimiento 
normativo y las politicas intemas? ____
5. ^Reciben capacitacibn peribdica sobre gestibn documental y 
normativas relacionadas. como la ISO 15489? SI es asi. ^cbmo 
evaluan su efectlvidad?

Av. Cristbbal Colbn E4-82 y 9 de Octubre, Quito 170515

http://WWW.ITQ.EDU


Nombre del candidate:

Fecha de la entrevista:
Hora de inlclo:

Institucidn/empresa:

cKk —

Investlgador

cv

□

O ' 1lV4>

Hex cp 4eS
<V3<?________

6. iQut mejoras consideran necesarias en los procedirnlentos 
actuates de gestidn documental para optimizar el flujo de 
informacidn en la organlzacidn?

Entrevistado

HqcXq

_________________ Entrevista N* 1________________

HtylQ, fefv>C del Investlgador:

1STQ
_______ jR-C^yvO^ ^ i j .

‘wSotXSC‘dka~Afc

Se ^bo-'
PqvO >

U-^xc

Hora de flnalizacidn:

__ _______________________ ______________ Pro|H>slto de la invrstigacldn:___________________________________
Se buses idcntificar las pnkticas actuates y los desaftos que cnfrvnta cl personal en su trabajo diarlo. ast como evaluar el 
impacto de la capacitacidn en la eflclencla operativa y el cumplimlento normativo. espcclalmente en relacldn con la norma 
ISO 15489 Al proporcionar una comprensldn mAs profunda sobre los principles de gcstldn documental, se espera que los 
empleados mejoren sus habilidadcs en la organlzacidn, recuperaclrtn y conservacldn de documentos. beneficiando asi a la 
empresa en tdrminos de productivldad y cumplimlento legal.
Preguntas
1. (CuAles son los principales tipos de documentos que se 
generan y gestionan en su Area de trabajo. y qite procesos 
sigtien para su creacion y archivo?
2. cQtte hcTramienlas o sistemas utllizan actualmente para la 
gestidn documental, y cuAies son sus principales ventajas y 
desventajas?
3. ^COrno se asegura la calldad y la Integridad de los 
documentos a lo largo de su ciclo de vida dentro de la 
organizacidn?
4. iQue desaftos enfrentan en el manejo y almacenamiento de 
documentos. especialmente en relacidn con el cumplimlento 
normativo y las politicas intemas?
5. ^Reciben capacitacidn periddica sobre gestidn documental y 
normalivas relacionadas, como la ISO 15489? Si es asi. ^edrno 
evaliian su efectividad?

INSTITUTP SUPERIOR
TECNOLOGICOQUITO
Excelencia en Education Superior

/ 6-^ *5* -

._boi 
Cfg0'- (

0961473108 INFO a ITQ.EDU.EC WWW.ITQ.EDU.EC

Respuestas________________________ __________________
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11.4 MATERIAL DE TRABAJO: Adjuntar la descripcion del material utilizado en las actividades de vinculacion en

una tabla.

Capacitacion a los colaboradores Proyector

Laptop

Celular

Cuestionario de preguntas

Plumas

Elaboracion del proyecto de vinculacion laptop

0 0961473108 Qg INFOSITQ.EDU.EC @ WWW.ITQ.EDU.EC

ACTIVIDADES RECURSOS EMPLEADOS

Entrevista a la coordinadora

INSTITUTP SUPERIOR 
TECNOLOGICO QUITO
Excelencia en Educacidn Superior

Av. Cristdbal Col6n E4-82 y 9 de Octubre, Quito 170515
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REVISION Y APROBAClONelaboraciOn

Fecha: 21 de octubre de 2024

Firma:

Coordinador de Vlnculaddn & Pr^cticas

APROBAClON

F<
Fecha:

FirmUrv..
Leda. Jorge Pabdn

Docente Tutor
Director Acaddnico

Responsable de la actividad de vinculacidn

REVISION

Fl'
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‘ J

UNIDAD DE VINCULAClbN CON LA COMUNIDAD

1. INFORMAClbN GENERAL DEL PROYECTO DE VINCULACldN

TfTULO DE LAACTIVIDAD

Empresa y Sociedad

Gestion Documental

Gestion Documental

Jorge E. Pabon Valencia

NUMERO DE HORAS �6

30-08-202425-07-2024

A

PROYECTO DE VINCULACldN

4 semanas
Gestion Documental

PROVINCIA
Esmeraldas

Servidores del Registro de la Propiedad Municipal del Canton Atacames
BENEFICIARIOS INDIRECTOS

PARROOUfA
Atacames

2. DATOS ORGANIZACldN / INSTITUClbN BENEFICIARFA 
NOMBRE DE LA ORGANIZACION 0 INSTITUClbN BENEFICIARfA

DOCENTE RESPONSABLE

TIEMPO DE EJECUClbN

CARRERA/S
FECHA DE INICIO DE LA 
ACTIVIDAD

PROGRAMA:

LfNEA(S) de

INVESTIGACION
SUBLfNEA(S) DE
INVESTIGAClbN

Areadeconocimiento

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

BENEFICIARIOS DIRECTOS

Capacitacion en Gestion Documental y Administracion de Archives a los funcionarios 
del Registro de la Propiedad Municipal del Canton Atacames "Curso Basico".
Validation

UBICAClbN
CANTbN

Atacames
DIRECClbN COMPLETA

FECHA DE FINALIZACION
DE LA ACTIVIDAD

Duenos de predios y Usuarios de los servicios que ofrece el Registro de la Propiedad Municipal del Canton 
Atacames

3. PROFESORES VINCULADOS

INSTITUTP SUPERIOR 
TECNOLOGICO QUITO
Excolencla on Educacldn Superior
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ROLEMAIL CARRERANo NOMBRES

Jorge.pabon@itq.edu.ec Tutor

Vinculacion@itq.edu.ec

ESTUDIANTES VINCULADOS4.

EMAIL CARRERANOMBRESNoI

Hilda Cevallos Vera

5. ANALISIS SITUACIONAL

La capacitacion es la herramienta que nos asegura la eficiencia administrativa de cada uno de los

funcionarios, creando un ambiente de profesionalismo que permite dejar atras la obsolescencia de sistemas

y herramientas inadecuadas en la gestion documental y administracion de archivos. Esto es crucial para

hacer efectivo el cumplimiento normative vigente, garantizando que todos los procesos relacionados con la

documentacion se realicen de manera adecuada y conforme a las leyes establecidas. El Articulo 10 de la Ley

Organica de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica establece claramente que es responsabilidad de

las instituciones publicas mantener registros publicos de manera profesional. Esto significa que deben crear,

archivar y conservar informacion de manera que se garantice el derecho de los ciudadanos a acceder a esa

informacion. La falta de normas tecnicas en el manejo de documentos no solo obstaculiza el acceso a la

informacion publica, sino que tambien puede resultar en la destruccion indebida de documentos, Io cual es

inaceptable. Los funcionarios encargados de administrar y conservar esta informacion son responsables de

beneficio para los funcionarios, sino que tambien es fundamental para la integridad de la institucion. Al

Jorge Eduardo Pabon 
Valencia 

Erika Vivanco

C^DULADE
IDENTIDAD 

0400517058

Gestidn
Documental

Gestidn 
Documental 

Vinculacidn

HORAS DE 
DEDICAClON

96

.. . w.

i Coordinadora
Unidad de
Vinculacidn

Hilda.cevallos 
@itq.edu.ee

I

TECNOLQGICO QUITO
Excolencla on Educacldn Superior

su correcto manejo, Io que implica una obligacidn legal y etica hacia la transparencia y la rendicidn de 
cueatas. Por Io tanto, la capacitacion ^en gestidn documental y administracion de archivos no solo es un

C^DULADE
IDENTIDAD 
0802330472

Av. Crlstdbal Col6n E4-82 y 9 do Octubre, Quito 170515 [J 0961473108 Qg INFO@ITQ.EDU.EC (Q) WWW.ITQ.EDU.EC MttMWII

mailto:Jorge.pabon@itq.edu.ec
mailto:Vinculacion@itq.edu.ec
itq.edu.ee
mailto:INFO@ITQ.EDU.EC
http://WWW.ITQ.EDU.EC


w.

mejorar las habilidades y conocimientos del personal, se busca optimizar la eficiencia administrativa, reduci

los tiempos de respuesta en la gestion de documentos y, en ultima instancia, mejorar la calidad del servici

que se ofrece a la ciudadania. Esto se traduce en una administracion mas transparente y responsable, dond

cada funcionario este plenamente consciente de su papel en el manejo de la informacion publica y de I

importancia de cumplir con las normativas vigentes.

6. JUSTIFICAClbN

La capacitacion en Gestion Documental y Administracion de Archives para los funcionarios del Registro de la

Propiedad de Atacames, esta 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 del servicio. Al capacitar a los funcionarios en estas areas, se pueden lograr avances

significativos en la eficiencia administrativa de la institucion logrando un cumplimiento normative mas

adecuado al nivel institucional en el que nos desarrollamos

7. OBJETIVOS

Objetivo general

Capacitar a los funcionarios del Registro de la Propiedad del Canton Atacames en conocimientos basicos en

Gestion Documental y Administracion de Archives, con el fin de mejorar la eficiencia en el manejo de

documentos y asegurar el cumplimiento de normativas vigentes.

Objetivos especfficos

• Capacitar en los conocimientos de conceptos basicos en area de archivo con el fin de mejorar la

eficiencia en el manejo de archivos.

• Desarrollar habilidades practices. - Proveer a los funcionarios con tecnicas y herramientas necesarias

para la organizacion, clasificacion y conservacion de documentos.

• Promover el cumplimiento normativo. - capacitar a los participantes en las normativas y regulaciones

adecuada gestion documental y su impacto en la transparencia y eficiencia administrativa.

sensibilizar a los funcionarios sobre la importancia de una

law INSTiWTPSUPERIOR
R I TECNOLOGICOQU]TO

Excolancla on Educacldn Superior

a plica bles a la gestion documental en el ambito publico 

4* Fomentar la cultura Archifistica. -
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actividad y su valor administrativo, legal o historico.

Valor probatorio

n/ ■l.ihJ;:-!

■ I

CARACTERISTICAS DE LOS ARCHIVOS

8. ALCANCE DEL PROYECTO

El proyecto Capacitacidn en Gestion Documental y Administracion de Archives, esta dirigido a todos loB

funcionarios del Registro de la Propiedad del canton Atacames que participan en la gestion de documentor

Autenticidad y originalidad 
Es un principio b^sico de todo 
documento de archivo y, por 

tanto, nunca existen dos 
iguales. Para su conservation, 

se debe acreditar tanto la 
autoria como la fecha de 

creation.

Inalterable
Los documentos no pueden ser 

cambiados ni alterados y se 
debe garantizar su integridad. 
La organizacion debe velar poR 
su protection y seguridad para 

que no sean modificados.

Avala una actividad y 
proporciona informacibn 

suficiente sobre los hechos o 
tramites que representa. 

Tienen, por tanto, un interes 
testimonial que puede Hegar a 
ser historico en algunos casos.

incluyendo administrativos, tecnicos y de archivo. Se busca asegurar que todos los involucrados adquiera I 

las competencias necesarias para un manejo eficiente de la documentation, y generar conciencia archivistio 

siendo conscientes de la responsabilidad que tenemos al ser Servidor Publico.
| M

9. MARCO TEtiRICO
. •.1 • ■ ............................../ ’ ■ . r. 1 '

TERMINOS Y CONCERTOS

9

rw sjRi vv*.
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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

■■ WPEKIOK
TECNOLOGICO QUITO
Excoloncla on Educacldn Superior
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• Imagen.

Video.

Texto.

Archives de datos.

Audio.

Web.

• Archives comprimidos.

CICLO DE VIDA DE LOS DOCUMENTOS

9

Esto implica la utilization de herramientas y tecnologias adecuadas, asi como la implementation de politicas 

tiaras sobre como y que documentos deben ser creados y capturados.

El ciclo de vida de los documentos se refiere al conjunto de etapas que un documento atraviesa desde su 

creation hasta su eventual disposition o archivo.

En la era digital en la que vivimos, comprender este ciclo es fundamental para garantizar la integridad, la 

seguridad y la disponibilidad de la information contenida en los documentos a Io 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 desempenan un papel fundamental en la comunicacion, la toma 

de decisiones y la preservacion del conocimiento.

Estas etapas incluyen su creation, organization, almacenamiento, acceso, uso, mantenimiento, disposition y 

preservation.

se identifica la tipologia documental basandose en el reconocimiento de los elementos externos que hace 

referenda a la estructura ffsica, la forma de presentation del documento (genero, soporte y forma) 

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

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

creados en formato digital o fisico y es crucial establecer metodos efectivos para la captura de la informacion 

relevante.

TIPOLOGIA DOCUMENTAL
Estudio de las diferentes clases de documentos que pueden distinguirse segun su origen y caracterlstic 

dentro de una serie documental.

[NSTiTUTO SUPERiOK
TECNOLOGICO QUITO
Exceloncla on Educocldn Superior
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2. Organizacion y clasificacion

Una vez creados, los documentos deben ser organizados y clasificados de manera adecuada para facilitar s 

gestion y recuperacion.

Esto implica asignar metadatas, etiquetas o palabras clave que permitan identificar y buscar los documenta 

de manera eficiente. La utilizacion de sistemas de gestion de documentos electronicos (EDMS, por sus sigla 

en ingles) o sistemas de gestion de contenido (CMS, por sus siglas en ingles) puede ser de gran ayuda en est

4. Uso y mantenimiento

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

organizacion o individuo. Es importante asegurarse de que se mantengan actualizados y sean accesibles para 

las personas que los necesitan.

Ademas, se deben establecer procedimientos de mantenimiento para garantizar la integridad y la legibilidad 

a Io largo del tiempo. Esto puede incluir la implementacion de controles de calidad y la realizacion periodica 

de revisiones y actualizaciones.

3. Almacenamiento y acceso

Esta etapa es esencial para garantizar la disponibilidad y la seguridad de los documentos a Io largo del 

tiempo.

Estos deben ser almacenados en ubicaciones adecuadas, ya sea en servidores fisicos o en la nube, y es 

importante implementar medidas de seguridad apropiadas, como sistemas de copias de seguridad y control 

de acceso. Ademas, es fundamental establecer poh'ticas claras para determinar quien tiene acceso a los 

documentos y bajo cuales condiciones.

INSTITUTp SUREKSOW
TECNOLQGICO QUITO
Excoloncla on Educocldn Superior

5. Disposicion y preservacion

En ultima instancia, llega el momento en que los documentos ya no son necesarios para las operaciones 

diarias y deben ser dispuestos adecuadamente.

Implica la eliminacion segura y definitiwi de los documentos o su traslado a un archivo de largo plazo para su 
preservation historica o legal. Es esencfel cumplir con las regulaciones requisites legales para la elimination 

o el archivo.
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ARCHIVOS

TIPOS DE ARCHIVOS SEGUN EL CICLO VITAL DE LOS DOCUMENTOS

Archive de Gestion

vV

as INFO^ITQ.EDU.EC © WWW.ITQ.EDU.EC ■■■

ARCHIVO CENTRAL

Valores Primaries 
Legal 

Contable 
Administrative 

Tecnico

Valores Secundarios 
Cultural 
Histdrico 
Cientifico

Este tipo de archive contiene documentos que estan en use active. Son aquellos que se consultan 

frecuentemente y son esenciales para las operaciones diarias de una organizacion. La correcta gestion de 

estos archives permite un acceso rapido y eficiente a la informacion que se necesita en el dia a dia.

Archive Central

Archive Histdrico
Este tipo de archive esta compuesto por documentos de conservacidn permanente. Incluye registros que 

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

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

ARCHIVO HISTORIC©

Los archives centrales reunen documentos que son menos consultados que los de gestion, pero que aun 

tienen relevancia. Estos documentos pueden ser necesarios para auditorias, referencias futuras o para 

cumplir con requisites legales. Aunque no se utilizan con frecuencia, es importante mantenerlos organizados 

y accesibles.

Av. Cristdbal Colon E4-82 y 9 de Octubre, Quito 170515 f ] 0961473108

■ J [NSmwrOSUPERKJR
TECNOLOGICO QUITO 
Excelencia cn Educacldn Superior

Los archives son conjuntos ordenados de documentos que una persona, una sociedad o una institucidl 

producen en el ejercicio de sus funciones o actividades. En el ambito de la gestion documental, los archives 

se clasifican segun el ciclo vital de los documentos, Io que permite organizarlos de manera eficiente y 

adecuada a sus necesidades.

http://WWW.ITQ.EDU.EC
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• Archivo Activo: Documentos generados recientemente

que se utilizan con frecuencia.

• Archivo Inactive: Documentos que ya no tienen valor

IMPORTANCIA DE LA CLASIFICACION DE ARCHIVOS

r

• Archivo Semiactivo: Documentos que han terminado su 

vida util en una actividad especifica pero que deben 

conservarse por un tiempo determinado.

util para las tramites pero que se mantienen por 

razones legales o historicas.

OTROSTIPOS DE ARCHIVOS

Ademas de la clasificacion segun el ciclo vital, los archives tambien pueden categorizarse de otras maneras:

La adecuada clasificacion y gestion de archives es fundamental para asegurar la eficiencia en el acceso a la 

informacion, cumplir con regulaciones legales y preservar el patrimonio documental de una organizacion. 

Cada tipo de archivo tiene su propia funcion y debe ser tratado de acuerdo con su relevancia y uso en la 

organizacion. Esto no solo facilita el trabajo diario, sino que tambien asegura que la informacion valiosa se 

conserve para el futuro.

.1
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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 esenciales en diversas areas, como la administracion publica, el ambito judicial, y en las

organizaciones privadas. Su correcta gestion asegura que la informacion se mantenga accesible y ordenada,

Io que es importante para la transparencia y la eficiencia en la toma de decisiones. Un expediente es mas

que una simple coleccion de documentos; es una herramienta organizada que permite gestionar informacion

de manera efectiva y cumplir con objetivos administrativos y legales.

Fisicos

9 Av. Cristdba! Colon E4-82 y 9 de Octubre, Quito 170515

3. Finalidad Administrativa o Legal: Los expedientes suelen tener un proposito especifico, ya sea para 

la administracion de un proceso, la toma de decisiones, o para cumplir con requisites legales. Esto

2. Relacion entre Documentos: Los documentos que componen un expediente estan interrelacionados 

y se refieren al mismo tema o asunto. Esta conexion es crucial, ya que permite entender el contexto y 

el desarrollo del asunto tratado.

1. Organizacion Sistematica: Los documentos dentro de un expediente estan organizados de maner 

logica y estructurada. Esto facilita su consulta y manejo, permitiendo que cualquier persona qu 

necesite acceder a la informacion pueda encontrarla facilmente.

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

asunto. Puede referirse a una serie de procedimientos, ya sean judiciales o administrativos, que se llevan 

cabo de manera ordenada. Los expedientes son fundamentales en la gestion de informacion, ya qu 

permiten el seguimiento y la resolucion de casos especificos.

Caracteristicas de un Expediente

a SNSTiTUi p SUPERIOR
H TECNOLOGICO QUITO

Excelencla on Educjcldn Superior
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UNIDAD 2

PROCEDIMIENTOS DE GESTION DOCUMENTAL Y ARCHMSTICOS

gestidn. Para ello, se utiliza un cuadro de clasificacion que refleje la estructura organizativa de la entidad.

Este cuadro permite agrupar los documentos de manera logica y relacionada, facilitando su recuperacion y

uso.

Valoracion Documental

establecen los periodos durante los cuales los documentos deben mantenerse. La eliminacion de

' 0961473108 gg INFO@ITQ.EDU.EC (Q) WWW.ITQ.EDU.EC

CLASIFICACION

RECEPCION VALORACION

CONSERVACION DESCRIPCION

Clasificacion Documental
La clasificacion documental consiste en organizar los documentos en categorias que faciliten su localizacion y

La gestidn documental es el conjunto de actividades que permiten coordinar y controlar los aspect 

relacionados con la creacidn, recepcidn, organizacidn, descripcidn, conservacidn y disposicidn final de I 

documentos de una organizacidn. Estas actividades se llevan a cabo con el fin de facilitar la gestidn y 

acceso a la informacidn contenida en los documentos.

INSTimrp SUPERIOR 
TECNOLOGICO QUITO
Excolencla en Educacldn Superior

La valoracion documental se refiere a la evaluacidnel valor de los documentos para (jeterminar su tiempo 

de conservacidn, transferencias y eliminacion. Para ello, se utilizan tablas de plazos de conservacidn que

Av. Cristobal Coldn E4-82 y 9 de Octubre, Quito 170515
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documentos solo se realizara cuando hayan perdido completamente su valor y utilidad administrativa.

t.-",

Descripcion Documental

La descripcion documental incluye la creacion de inventarios que permitan identificar y localiz; 

documentos, asegurando su accesibilidad. Estos inventarios contienen informacion relevante sobre l< 

documentos, como su contenido, fecha, autor y ubicacion, facilitando su recuperacion y uso.

Conservacion Documental
La conservacion documental se refiere a las practicas necesarias para preservar los documentos a Io largo da|,! 

tiempo, mantiene condiciones ambientales adecuadas, como temperatura y humedad controladas, asi corned 

proteger los documentos de la luz, la contaminacidn y los agentes biologicos como bongos. La conservacion 

documental es esencial para garantizar la integridad y disponibilidad de la informacion a Io largo del tiempo, 

es un proceso complete que abarca desde la creacion y recepcion de documentos hasta su conservacion y 

disposicion final. Cada una de estas etapas es importante para garantizar la eficiente gestion de la 

informacion y el cumplimiento de los requisites legales y organizacionales

[J 0961473108 gg INFOgiTQ.EDU.EC (g) WWW.ITQ.EDU.EC ■■■■
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UNIDAD 3:

GESTION DE DOCUMENTOS ELECTRONICOS O DIGITALES

TIROS DE DOCUMENTOS ELECTRONICOS

ffsica previa.

9 Av. Cristdbal Coldn E4-82 y 9 de Octubre, Quito 170515
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• Documentos Digitalizados: Son documentos que originalmente existian en formato fisico y han sido 

convertidos a formato digital mediante procesos de escaneo o fotografia. Ejemplos incluyen 

documentos impresos, fotografias y libros que se han digitalizado.

DOCUMENTOS ELECTR6NICOS

Los documentos electronicos son representaciones digitales de informacion que pueden incluir textos, 

imagenes, graficos y otros formatos multimedia. Se dividen en dos categonas principales.

• Documentos Natives Digitales: Son aquellos que se crean directamente en formato digital, como 

correos electronicos, documentos de texto, hojas de calculo y presentaciones. No tienen una version

La gestion de documentos electronicos se refiere al proceso de manejar documentos en formato digital a I 

largo de su ciclo de vida, desde su creacion hasta su eliminacidn. Esta gestion es indispensable en la er 

digital, donde la informacion se genera y se almacena principalmente en formato electronico.

Q 0961473108 S3 INFO@ITQ.EDU.EC (0) WWW.ITQ.EDU.EC L ’ I
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Seleccidn Clasificacidn Captdra

AlmaccnamienloIndexacion Acceio j djtos

FASES DE LA GESTION DE DOCUMENTOS ELECTRONICOS

necesario.

eliminacion segura, siguiendo poh'ticas establecidas para garantizar la proteccion de la informacion

sensible.

EXPEDIENTES ELECTRONICOS

La gestion de documentos electronicos abarca varias fases importantes:

1. Creacion: Generacion de documentos en formato digital, ya sea a traves de software de oficina, 

correos electronicos o aplicaciones especializadas.

4. Preservacion: Efectuar medidas para asegurar que los documentos se mantengan accesibles y 

legibles a Io largo del tiempo, incluyendo copias de seguridad y migracion a nuevos formates si es

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

Esto implica establecer permisos y controles de acceso.

Los expedientes electronicos son conjuntos de documentos digitales que se agrupan en torno a un tema o 
asujito especifico. Estos expedientej pueden incluir elementos hibrijos, combinando documentos fisicJs y 

digitales.

iNsrmjro superior
TECNOLOGICO QUITO
Excolonclo on EducadOn Superior

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

servidores locales, nubes o sistemas de gestion documental.

[] 0961473108 gS INFO@ITQ.EDU.EC (Q) WWW.ITQ.EDU.EC [ ' ■Av. Cristdbal Colon E4-82 y 9 de Octubre, Quito 170515
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SISTEMAS DE GESTION DE DOCUMENTOS ELECTRONICOS DE ARCHIVO

I
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• Expediente Hfbrido: Es un conjunto de documentos de archivo que incluye tanto document 

electronicos como documentos fisicos. Esto permite una gestion mas completa de la informacio 

integrando diferentes formatos en un solo expediente.

Los sistemas de gestidn de documentos electronicos son herramientas tecnologicas disenadas para facilitar 

la organization, acceso y preservacion de documentos digitales. Estos sistemas aseguran la integridad y 

disponibilidad de la information, permitiendo a las organizaciones gestionar eficientemente su 

documentation electronica, la gestidn de documentos electronicos es un proceso esencial en la actualidad, 

que abarca desde la creation y almacenamiento de documentos digitales hasta su acceso y elimination. La 

implementation de sistemas adecuados y la comprensidn de los diferentes tipos de documentos son 

fundamentales para una gestidn eficaz de la information.

iNSTITUTP SURERiOK
TECNOLOGICO QUITO
Excolencla on Educacldn Supoflor
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para la gestion adecuada

'anizaclon y mantenimiento de los
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INSTiWTP SUPERIOR
TECNOLOGICO QUITO

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

Art. 1.- Objeto.- El objeto de la presente Regia T.( 
archivos publicos, en cada una de las fases delj

Regia Tecnica Nacional Registro Oficial Suplemento 487j 
para la Organizacion y Mantenimiento de Archivos Publijl 
de archivos publicos. jM

establecidos en la Declaracidn* 
Consejo Internacional de Archti

Art. 27.- Tipos de documentos que no cumplen el proceso archivistlc<y~~ S^*"dtvldeh en tres tipos: 1. 
Documentos de co^ rob a ci on administrativa inmediata. - Son aquellos que no forman parte de un 
expediente contractual, financiero u otros de naturaleza similar; por ejemplo: fotocopias, controles de 
entrada y salida de visitantes, invitaciones a eventos, entre otros. Si bien son documentos creados o 
recibidos en el curso de tramites administrativos o ejecutivos, en caso de no constituir documentos

Art. 1.- Constituye Patrimonio del Estado la documentacion b 
se produjere en los archivos de todas las Instituciones d'dfl 
personas particularelhq^e sean calificadas como tai PatrtiR 
de esta Ley, y que sirva de fuente para estudios histdriBJ 
indole. Dicha documentacion basica estara constituida pcflN
a) Escritos manuscritos, dactilograficos ojmpresos, ya seaJFJ
b) Mapas, pianos, croquis y dibujos;

es disponer de la documentacion organizada, garantizando que la 
j’rable en forma agil y oportuna para el uso de la administracion o del 
jconsulta de la historia. Art. 4.- Importancia de los archivos. -Los archivos 
1/ respaldan las decisiones, actuaciones y memoria, que sirven como 
isparencja de la Adminiyfrw»Mm Publica.

b) Mapas, pianos, croquis y dibujos; l
c) Reproducciones fotograficas y cinematograficas sean ne®tr^os, pl^
d) Material sonoro, contenido en cualquier forma;
e) Material cibernetico; y, f) Otros materiales no especificadaf .

on Educacldn Superior

Av. Cristdbal Col6n E4-82 y 9 de Octubre, Quito 170515 Q 0961473108 gfi INFO@ITOEDU.EC WWW.ITQ.EDU.EC ■■■i
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Wctualmente existe o que en adelant« 
^jgjkgublicos, y privado, asi como la de 

IBMrel (.qlnite Ejecutivo previsto en el Art. S 
rJ®0plicoi<sociales, juridicos y de cualquie 
RiguSfes insttrumentos: 
iiginal^j© copies;

as y clises;

Ley del Sistema Nacional de Archivos (Ley del SNA - 1982): Establece el marco normative para k 
organizacidn y gestion de archivos en Ecuador.

■Tes normaHPKTOrganizacion y mantenimiento ae 10s 
'vital documento, a fin de asegurar en el corto, 

mediano y largo plazo, el cumplimiento de los requisites de autentlcldad, fiabilidad, integridad y 
disponibilidad de los documentos de archivo.
Art. 2.- Ambito de aplicacion. - La Regia Tecnica Nacional para la Orgariizacidn y Mantenimiento de los 
Archivos Publicos, sera de uso y aplicacion obligatoria en todos los orgariiSmos, entidades e instituciones del 
sector publico y privado en los que el Estado tenga participacidn. Art. 3.- Fines de los archivos. - El objetivo 
esencial de los archivos publicos 
informacion instituclonal SQ^'fficug 
ciudadanqfflfdemds, como fuente^jB 
son importantes porque custodE 
fuentes fiables para garantizaM

Art. 7.- Politica institutional en materia de gestion documental y archivo. -2. Todos los servidores publicos de 
los sujetos obligados velarari por la integridad y adecuada conservation de los documentos de archivo que 
genere o reciba la dependen(j|a, en cualquier soporte y epoca, apegandose a los principios generales 

iversal sobre los Archivos y el Cddigo de Ixtica Profesional, emttidos Rtuxal 
4frla UNESCO.

mailto:INFO@ITOEDU.EC
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;ion deli que se

Ley Org^nica drt^Transparencia y Acceso a la Informacion Publica: Registro Oficial Suplemento 337 de 
18-may.-2004
Garantiza el derecho de acceso a la informacion publica, promoviendo la transparencia en la gestion 
documental.

Codigo Organico Administrative: Registro Oficial Suplemento 31 de 07-jul.-2017 
Regula aspectos administrativos que impactan la gestion documental.

e la; 
as J

rjl

riginal o copia de la que se trate. 3. Conocer la identidad de los servidores 
is que hayan accedido a cada documento que la persona haj^ ag^ggScro al 

la id pi

lad documental. La foliation es 
’do el expurgo y retiro de los 
yg conforman el expediente de 
■Lquina superior derecha del 

se foliaran empleando los 
H>s documentos de archivo, 
Biciales, como historias cl micas 
|ente. En la foliation se prohibe 

repetir numeros ni realizar la foliation

dyfferentes repositorios a cargo de cada una de las admihistraciones publicas. 3. 
lys, el acceso de las distintas administraclones pbblicas al ejemplar digital del 
Bsitorio en los casos en que, las personas Io autoricen y Io requieran para 
p adminfcffWtivo 6 de cualquier otra naturaleza. Articulo 96.- Acceso al archivo

INSmUtP SUPSRiOR
TECNOLOGICO QUITO
Excolonclo en Educacldn Superior

internet, libros y revistas, directorios telefonicos, fotocom 
entidad publica, entre otros. Los documentos de apoyoJM 
siguen el ciclo vital, se conservan en la oficina hasta el ten^l 
desecharse o, si se trata de publicaciones con valor de 
3. Informacion p%|^pnal. - Documentation que cona| 
caracter personal o particular, que no esta enmarcai 
Incluyen, por ejemplo, los correos efectronicos perse® 
otros. |
Art. 35.- Foliacion. - La foliacion permite controlar la caj

f�

Fa nor™ 
o es peffl

Articulo 95.- Archivo. Las administraciones publicas organizaran y mantendran archivos destinados a: 1. 
Conservar digitalizados, codificados y seguros los documentos originales o copias que las personas, 
voluntariamente o por j^andatq del ordenamiento juridico, agreguen a dichos repositorios. 2. Integrar la 
infornwion contenida ert 
Facilifar, por medios inform 
documento agregado a urJ 
aportarlo en un procedinaB
publico. Las personas que hayan agregado un documento a un archivo publico tienen derecho, a trave$ de 
los sistemas tecnologfeas que se empleen, a: 1. Acceder al archivo y al ejemplar digital de los documentos 
que haya agregado con su r^spectiva identification. 2. Solicitar la exclusion de uno o varios documentos del 
archivo y la restitution del 
publicos o personas natur;
archivo y el uso que se le h] 
trate.

relacionados con otro asunto, no siguen el ciclo vital y su baja debe darse de manera inmediata al termino d 
su utilidad.
2. Documentos de apoyo informativo. - Es la documentacibn que se genera o conserva en la oficina y que s- 
constituye por ejemplares de origen y caracteristicas diversas. Su utilidad reside en la information qul 
contiene para apoyar las tareas administrativas, tales como impresiones de documentos localizados e 

fcdg manuales de equipos adquiridos por I 
■Ako no reciben tratamiento archivistico n 
MhM utilidad. Al concluir su periodo debera 
®l^^itar su ingreso a la biblioteca.
Rxto qjje es el resultado de un asunto d 
r^jetivos y finalidades de la entidad pubica 
:|dDS de cuenta, fotografias personales, entr?

1
ad de fol^osj^ijgs de un expediente, garantizar el 

respeto al principio de orden original, la integridad ylseguridad < 
requisite para las transferencias y bajas documentalls. Una 
elementos perjudiciales, se procedera a foliar cada una 
acuerdo al orden de los documentos de archivo. Lasf 
anverso del documento. Otros soportes que conterr1 
materiales que faciliten el proceso. La foliaciong 
independiente de su tamano. Por exception, la foli;
y otros, se realizara en observancia a Io establecidj 
utilizar cifras numericas con suplementos alfabttjj| 
en hojas en bianco que no se encuentren salvamP
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Art. l.-Objeto y finalidad.-El objeto y finalidad de la presente ley es garantizar el ejercicio del derecho a la 
proteccion de datos personales, que incluye el acceso y decision sobre informacion y datos de este caracter, 
asi como su correspondiente proteccion, Para dicho efecto regula, preve y desarrolla principios, derechos, 
obligaciones y mecanismos de tutela.

i I • . ' !»<

Q 0961473108 Qg INFOalTQ.EDU.EC (g) WWW.ITQ.EDU.EC HHM

Art. 10.- Custodia de la Informacion.- Es responsabilidad de las instituciones publicas, personas jundicas di 
derecho publico y demas entes senalados en el articulo 1 de la presente Ley, crear y mantener registra 
publicos de manera profesional, para que el derecho a la informacion se pueda ejercer a plenitud, por I 
que, en ningun caso se justificara la ausencia de normas tecnicas en el manejo y archive de la informacion 
documentacion para impedir u obstaculizar el ejercicio de acceso a la informacion publica, peor aun s 
destruccidn. Quienes administren, manejen, archiven o conserven informacion publica, seran personalmentj 
responsables, solidariamente con la autoridad de la dependencia a la que pertenece dicha informacion y/i 
documentacion, por las consecuencias civiles, administrativas o penales a que pudiera haber lugar, por su 
acciones u omisiones, en la ocultacion, alteration, perdida y/o desmembracion de documentacion 
informacion publica. Los documentos originales deberan permanecer en las dependencias a las qu 
pertenezcan, hasta que sean transferidas a los archives generales o Archive National.

TECNOLOGICO QUITO
Excolenclo on Educocldn Superior

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

http://WWW.ITQ.EDU.EC


10. PRESUPUESTO

TOTAL $ 25.00

ACTIVI DADES RESULTADOS Y PRODUCTOS

X

X

X

X

X

X

t1
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CANTIDAD
10
10

DESCRIPClbN
Refrigerio a participantes
Impresiones y encarpetado

COSTO ESTIMADO
$ 15,00
$ 10.00

Elaboracidn 
del Contenido 

del Curso 
Desarrollo de 

Materiales 
Y formularios 
Planificacidn 
de Horarioy 
espacio ffsico 

para 
capacitacidn 
Capacitacidn

Planificacidn 
del proyecto 
Definicidn de 

objetivos

Medida de 
Resultados

Desarrollo de diapositivas y de formularios 
referente al proyecto

Semana 
3 

(25 horas)

Semana
1 

(20 horas)

Semana 
2 

(30 horas)

Semana 
4 

25 horas)

La planificacidn del horario de la capacitacidn y 
el espacio ffsico se Io realizo con el apoyo del 
director del Departamento el mismo que 
aprobd su desarrollo.

La capacitacidn se desarrolld en 2 Horarios 
diferentes con el 50% del personal en cada 
horario para no interrumpir atencidn al usuario 
en la Instltucidn.
Esta actividad se desarrolld mediante encuestas 
realizadas a los usuarios despuds de la 
capacitacidn al personal.

]_
11. CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES

Al inicio se considerd la capacitacidn solo para 
el personal encargado del archive, pero se 
establecid que todo el personal deberia acceder 
a esta capacitacidn, por su directo o indirecto 
manejo del mismo.
Desarrollo del temario sugerido para 
capacitacidn

f - •"i c*INSTIWTpSUPERiOR 
Wf| TECNOLOGICOQUITO 

-J j Exceloncla an Educacldn Superior
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Especificar las modificaciones realizadas en el transcurso de la fase de ejecucldn. (En caso de haberlas)12.

2.- La utillzacidn del "Infocus" no se pudo concretar por fallas tdcnlcas.

13. resultadosyanAlisis

MEDIOS DE VERIFICACI6N %DEAVANCERESULTADOS ESPERADOSN*

80%Gestldn Documental Eflclente1

90%Cumpllmiento Normativo2

Mejora en la Organlzacldn de Archives 70%3

Fomento de una Cultura Archlvfstlca 90%4

80%PORCENTAJE GENERAL DEL AVANCE DEL PROYECTO:

14. IMPACTO

9 Av. Cristdbal Colon E4-82 y 9 de Octubre, Quito 170515

15.1.6logr6 el proyecto la meta propuesta?^ \_____________________
Este proyecto ha logrado concienciar al personal del Registro de la Propiedad Municipal del Canton Atacames, 
sobre la importancia de la cultura archivistica Io que se reflejara en las actividades diarias propias del dia a dia
15.2 iSon los cambios producidos un resultado directo del proyecto, o son resultado de otros factores que 
ocurrieron?
La capacitacion del personal se ha dado de manera progresiva a los conocimientos obtenidos en esta camera y se 
han reforzados por medio de este proyecto Io que a garantizado que el aprendizaje sea constante y de forma 
asistida.

Los funcionarios capacitados estarin 

mejor preparados para cumpllr con las 

normativas y regulaciones relacionadas 

con la gestldn de documentos, Io que 

reduclri el rlesgo de Incumpllmlentos 

legates y mejorari la transparencla 

administrative.

Se reallza una reorganizaddn efectiva de 

los archives.

Se promueve una cultura de valoracidn 

y culdado de la documentaddn

Aqui se presentan los dates recolectados y se realiza un analisis de los mismos. Se pueden utilizar tablas, graficos u otros 
recursos visuales para presentar los resultados de forma clara y comprensible. Ademas, se interpretan los datos y se 
establecen relaciones entre ellos, identificando patrones o tendencias relevantes.

1.- No se pudo acceder al local planlficado para la Capacitacidn, por encontrarse el Sr. Reglstrador en Reunidn Con el Sr. Alcalde, slendo sus ofidnas 

las actas para reallzar la actlvldad, por Io que se Improvlsd y se reallzd la capacltacibn en las oficinas disponlbles.

TECNOLdGICO QUITO
Excolenclo on Educacldn Superior

Mejora slgnificativa en la gestldn 

documental.

Q 0961473108 Q3 INFO;3ITQ.EDU.EC (g) WWW.ITQ.EDU.EC ■■H
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15.6 iSe ha planteado ejecutar una segunda etapa del proyecto con el mismo beneficiario?

mejor desarrollo de las actividades archivisticas y

Administrativas.

15. INDICADORES

Beneficiarios del proyecto

Estudiantes planificados

Encuesta de Satisfaccidn

16. PRINCIPALES PROBLEMAS 0 LIMITACIONES PRESENTADOS DURANTE LA EJECUCltiN DEL PROYECTO

1.- Las capacitaciones se debieron impartir en horarios laborales por Io existieron varias interrupciones y no

todos los funcionarios pudieron estar de forma permanente en las capacitaciones.

2.- Hubo un poco de resistencia al cambio por parte de pocos companeros que alegan no tener problemas

con la organizacion actual de sus archives.

Nivel de satisfaccidn de los usuarios 
Si el proyecto tlene capacitaciones: 
Horas de capacitacidn por profesor 
Horas de capacitacidn por beneficiario 
Horas de preparacidn por estudiante 
Horas de preparacidn por estudiante

15.5 iComo ha contribuido el proyecto a la formacion profesional de los estudiantes?
Este proyecto ha contribuido en el desarrollo de las habilidades de comunicacion al impartir los conocimientos 

adquiridos y poniendo en poniendolos en practica.

15.4 iDescriba que efectos ha tenido el proyecto en su ejecucion, ya sean positivos o negatives?
El efecto mas notable que ha tenido este proyecto ha sido la colaboracion y participacion de los Colaboradores 
de esta oficina reflejandose el companerismo y la predisposicion al aprendizaje.

2
4

20

1*100 = 100
8

11 * 100= 1100
10

Estudiantes*100
Estudiantes planificados

3.- se planifico la presentacion de la capacitacidn con el infocus solicitado al departamento de sistemas, el 

mismo que no pudo ser utilizado por problemas tecnicos.

INSm UTp SUPEKGK
TECNOLOGICO QUITO
Excolencla on Educacldn Superior

15.3 iCambia el impacto del proyecto dependiendo del grupo al que se esta tratando de beneticiar (hombres, 
mujeres, pueblos indigenas) o region o en el tiempo?

Beneficiarios Reales *100
Beneficiarios Planificados

La ejecucion de este proyecto ha sido una agradable experiencia como estudiante y al mismo tiempo como 

beneficiaria por contribuir al correcto flujo del documento en las oficinas, motivo por el cual si me gustaria 

seguir contribuyendo en la capacitacidn para un

Av. Cristobal Colon E4-82 y 9 de Octubre, Quito 170515 [j 0961473108 gS INFOalTQ.EDU.EC WWW.ITQ.EDU.EC I Zil' I
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18. RECOMENDACIONES

La respuesta de las entidades publicas en relation a la capacitacion es muy buena, aunque se queda en 

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

Por tai razon Io que recomendaria tomar en cuenta para una proxima capacitacion es :

Comprometer de forma formal al Jefe del area a prestar los medios requeridos para la capacitacion.

Informar a los Jefes del Departamento de Talento Humane para Solicitar permiso requerido para la 

capacitacion.

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

Av. Cristobal Col6n E4-82 y 9 de Octubrc, Quito 170515 [J 0961473108 £S INFOdlTQ.EDU.EC (Q) WWW.ITQ.EDU.EC L . I

17. CONCLUSIONES

La capacitacidn en gestion documental y administration de archives para los funcionarios del Registro de la 

Propiedad del Canton Atacames es un proyecto fundamental que busca transformar la manera en que s|j 

manejan los documentos dentro de la institucion. A traves de un enfoque integral que abarca desde laj 

organizacion y clasificacion de archives hasta el cumplimiento normativo, esta capacitacion se propone; 

generar un impacto significative en la eficiencia administrativa y la transparencia del servicio publico. Los^ 

resultados esperados, como la mejora en la gestion documental, el desarrollo de habilidades practicas, y IS 

promotion de una cultura archivistica, son esenciales para garantizar que los funcionarios esten equipado^s 

con los conocimientos y herramientas necesarios para enfrentar los desafios actuales en la administration 

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

criticos que fortaleceran la confianza de la ciudadania en la gestion del Registro de la Propiedad. Este 

proyecto no solo representa una inversion en la capacitacion de los funcionarios, sino tambien en la mejora 

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

las bases para una administration mas eficiente, responsable y transparente, beneficiando tanto a los 

funcionarios como a los ciudadanos a quienes sirven.

https://www.slideshare.net/slideshow/marco-terico-28697965/28697965
https://www.defensa.gob.ec/wp-content/uploads/downloads/2021/03/Ley-del-sistema-nacional-de-
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archivos.pdf

https://www.educacionsuperior.gob.ec/wp-content/uploads/downloads/2014/09/LOTAIP.pdf

20. ANEXOS

11.1 REGISTRO DE ASISTENCIA DE PARTICIPANTES: Se adjuntara las evidencias de asistencia de los participantes.

Ustado de AilUenoa

z
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PROYECTO DE VINCUIACION
CAPACITACldN EN GESTldN DOCUMENTAL Y ADMINISTRACldN DE ARCHIVOS
FUNCIONARIOS DEL REGISTRO DE LA PROPIEOAD MUNICIPAL DEL CANTON ATACAMES

https://www.defensa.gob.ec/wp-content/uploads/downloads/2021/03/Regla-tecnica-para-organizacion-y-
mantenimiento-de-archivos-publicos.pdf

________ Corrao
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----------------------------- m
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4 V4V L.|„ Alflty_________
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REGISTRO FOTOGRAfICO Y/O AUDIOVISUAL: Se adjuntaran registros fotograficos de las actividades descritas11.1

realizadas. (ESCANEAR Y PEGAR EN ESTE ESPACIO)

)

Av. Crlstdbal Col6n E4-82 y 9 de Octubre, Quito 170515 0961473108 S3 INFO@ITQ.EDU.EC WWW.ITQ.EDU.EC

PROVECTO DE VINCULACION
CAPACITACldN EN GESTlON DOCUMENTAL V ADMINISTRAClON DE ARCHIVOS
FUNCIONARIOS DEL REGISTRO DE LA PROPIEDAD MUNICIPAL DEL CANTON ATACAMES 'JO! C-1 ) ■> i • J •/

Llitedo de AtlMende:

Z N‘ ^*1" N«'mW • ry A p« 11 ido»

y h*. V-- )

fr.,.: -- a, H, 1_____ XL.-

INSTITUTp SUPERIOR 
TECNOLOGICO QUITO
Excolancla «n Educacldn Superior

3. Exposicion2. Entrega Material informativo1. Grupo #1
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hl Ik.

4. Grupo #2 5. Entrega de Material Informative 6. Respondiendo inquietudes

7. Presentacion PawerPoint 8. Presentacion PawerPoint 9, Presentacion PawerPoint

Fundamentos Documenlos ileArchivoIW

f'A f

am

10. 12.11.

Ciclo vital de losCaracterislicas Documentos

a a

15.14.13.

Tipos de archivos PEDIE'
ARCHIVOS

,4

■Mi
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••I Ujoy nunltnimicnlo 
r-l DHpoikloii y pmeiraciAi

CICLO VITAL DELOS 
DOCUMENTOS

Gf5n6.VDOfinil.YfAt 
y 

ARCH/I757IO
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INSTIWTp SUPERIOR
TECNOLOG1CO QUITO
Excoloncla on Education Suporlor
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18.1�.16.

21.20.19.

Expediente Hibrido
Docunwnlos DigiLilizaiios

24.23.22.

03

25.

i
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SISTEMAS DE GESTlON DE 
DOCUMENTOS ELECTRONICOS 

DEARCnVO

LEGISLACJ6N ECUAT0K1ANA SOBRE 
GESTION DOCUMENTAL Y 

ADMINISTRAClON DE ARCHIVOS

M SxidA’um.nlos.juci'nguulmdU.'.'Mstunfn 
Lynuki faio> y ban mJh convrrtiilM .1 (omulo digiul 
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DOCUMENTOS ELECTRONICOS 
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PROCEDIMIENTOS DE GESTION 
DOCUMENTALY 
ARCHBTSTICOS 
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mar.-W pu b (fepiitxta y .\baUaflikiil<» d- Aubins 

I’ny^akiu Aifttikcf peu b gdbta xdMUdj d^ 
AtllkLKpubGtOt
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PROCEDIMIENTOS DE GESTION 
DOCUMENTAL Y 
ARCHIVf^TICOS
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INSTITUTp SUPERIOR 
TECNOLdGICO QUITO
Excolencla on Educacldn Superior

M Ail. I.- -Olyk'.- H objek'Je b prewnlr Ri^b Twixa « 
neniur b nginiurk'ny nunlnunur nl»d* Im anhh « 
puNkiM.

rn All 1- ■wrJ de uw i apfckita oNigaL'rb m k'Le Ln 
.eginunun, mtkluk.riiBtihhLn'd'lMikTpiblkei 
priradt en Im que d E«ud>> ln>;a |urt>.V|'* kn •

r.l Ail. linn de Ln an hn in. • U otirth u Henid de Ln 
akhi' <n puNkM n deix-m Jr Li iLximxrJa.h'n 
■X|;anlzali.|kirantizjihLiqueLiiid.'niu<iimiiBHnkimd 
um nvupTaHr cn foma apl y op v tvm

http://WWW.ITQ.EDU.EC


26. Encuesta 28.

31.

REGISTRO DE ENTREVISTAS: Se adjuntaran registros/evidencias de las personas entrevistadas y la informacion11.2

correspondiente. (ESCANEAR Y PEGAR EN ESTE ESPACIO)

ENTREVISTA N°1

i

-

INSTITUTP SUPERIOR 
TECNOLOGICO QUITO

Educicldn Superior

□ 0961473108 gs iNFoaiTQ.EDU.EC @ WWW.ITQ.EDU.EC MHAv. Cristdbal Col6n E4-82 y 9 de Octubre, Quito 170515

27.

10.29.
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5, /Ttar« Mjtfettndj o torvanlario M'a rv«jccar I* y tot i*o« *>* d»4
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INSTITUTO SUPERIOR 
TECNOLOGICO QUITO
Excelsncla on Educacldn Superior
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I

ENCUESTA DE DESEMPEftO

• Excclcntc 2*3

Buena

Regular

Mala

• Si, hubo urid notable mejora

• Hubo una ligera mejora'^O

• No notd cambios signlficativos

• la organlzacibn ernpeord

1 • Muy insatisfccho

2 Insatisfecho

3 - Neutral

4 - Satisfecho

5 • Muy satisfecho

• Si, en todo moment© X

• SI, en la mayoria dr casos

• Solo on algunos casos

• No, en general se mostraron inseguros

}

<

n

Respucsta abierta

4 iConsidcra quo los servldores publlcos demostraron conodmlcnto y scgurldad cn el 
manejo de los procesos registrales?

3. En una cscala del 1 al 5, donde 1 es muy insatisfccho y 5 c$ muy satisfecho, ique tan 
satisfecho se encuentra con la efidenda en la atenddn de trJmites?

5. illene alguna sugerenda o comcntarlo para mejorar la atenddn y los servldos del 
rcglstro de la propiedad?

1. iComo calificaria la atendon reciblda por parte de los servldores publicos cn su 
illtlma visha al reglstro de la propiedad?

Estimado usuario, le solrcitamosamablemente responder csta breve cncuesta para evaluar el 
desempofio de los servldores publicos del reglstro de la propiedad. Sus rcspucstas nos 
ayudarin a mejorar contlnuamcnte nuestros servldos.

INSTITUTP SUPERIOR 
TECNOLOGICO QUITO
Excalencla •n Educacldn Superior

2. dNotd alguna mejora en la organiraddn y entrega de documentos en comparaddn a 
vlsltas antcriorcs?

] 0961473108 Bi INFO@ITQ.EDU.EC (Q) WWW.ITQ.EDU.EC E2ZZZJAv. Cristobal Col6n E4-82 y 9 de Octubre, Quito 170515
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ENCUESTA DE DESEMPEfiO

Excc lente

Buena

• Regular

Mala

• SI, hubo una notable mejora

• Hubo una ligera mejora

• Ho not6 cambios slgnlf leal Ivo s

• la organlzacidn empcord

• 1 - Muy Insatlsfcclro

? - Insalisfccho

3 - Neutral

<t - Satisfecho

• s-Muysatisfecho

Si, en todo momento

• 51, cn la mayorin do casos y'''

• Solo enalgunos casos

No, cn general sc mostraron Inseguros

1

9 Av. Crlstdbal Coldn E4-82 y 9 de Octubre, Quito 170515

I
4 J

3. En una escala del 1 al 5, dondc 1 es muy insatisfecho y 5 es muy satisfecho, iqu6 tan 
satisfecho se encuentra con la eflclencla en la atenddn de trAmltcs?

Estlrnado usuario, le solkitamos amablemente responder csta breve cncuesta para evaluar cl 
desempefio do los scrvldorcs pubheos del rcglstro de la propledad. Sus rospuestas nos 
ayudarAn a mejorar conllnuamente nuestrosservidos.

1. ZCdnio califlcaria la atenddn rcdblda por parte de los servldores publlcos en su 
ultima vlslta al reglstro de la propledad?

4. iConsIdera quo los servldores publlcos demostraron conodmlcnto y scgurldad en cl 
manojo de los procesos rcgistralcs?

2 iNotd nlguna mejora en la organlraddn y entrega de documentos cn comparaddn a 
vlsltas anterlorcs?

5. iTIene alguna sugerenda o comentarlo para mejorar la atenddn y los scrvldos del 
reglstro de In propledad?

• Respuesta abierta ,

'Jcu<un hw^<W/> V'v * vx Uujv
At (iu-
loltox a

INSTITUT.O superior 
TECNOLOGICO QUITO
Excelancla on E d u c a c I 6 n Superior
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EOKIAKDWMPtfiO

ENCUESTADEDEStMPaiO

• Eictieftte

. Lem

• E'jeaa • Reju'r

• RcjAr ■ Mi'j

• Mill

• Sihutounjnotjtilerejora

• Hgbouni^eni^M

• KoKtirasibMi^tato (

• fonolkmbbHtnites • 13 OfjhiKiM wpaxo

• lacqap.’aoonetrfrso

• H.tyir.sjtfeto
• l-Mir/iraai’Khj • Miistota

• Z-hsfisfed-o • 3-taifil

• 3-Heutral • l-fefclKto /,

• tSaiifech • 5-Uir/Ktileda

• S-Uv/uftfatof

' S^entodorcffiento A

• $i,en tcdoiBOffiento, • S, tn law'll da cases

• fcMlamajwadeasos • Sc'oena'f/cscasos

> Sobem^inoscascs • No,engeneril$er«traronr.jejw«

• Ko,tn|er,e«loostranmis»jjros

• Resista abtrta

• Respctslaafett t

9 Av. Cristdbal Colon E4-82 y 9 de Octubre, Quito 170515

[sliffado usu’-io, It sototawi wferwit (tspoulcc esta eosla pan t/alaf el 
deserfefo de bs ser.ta pubkos del ftjislfQ de la copied ad. $« respwstas ra 
jpdaran a mejecar cwfrajamenie raeslfos se,7«i

5. (Tune alpina sujetefleia o comenUrio para mejwar la atefidonylo$ wrndos del 
ftihlrodelapcopiedad?

4. (CwiMdefa que los swYdoces pubfeos dtmoslnwi mmenloy sejuridad en el 
mjodelwpcKtsflftpsl'ales?

3. En ona escala del 1 al 5, donde 1 es n-uy insa thfecho y 5« mvy satisledB, eque ten 
safclecho se encuenlra con la efo’enda en la alerwn de trimites?

I (Nolo alfjna mejoca en la oqantaidn y entrep de doewrentos tn (omparaddn a 
mites Menons?

• StkotoiMnoteb'emejcfa

• Huto uia Ijera me/xa'/

Eslir ado usurio, le sototamos analfenenie lespordef e-ta bcm ercueste para entae el 
deserr few de fas ser.’dxes pitfeos del fejstro de la popedad. ks respeestas nos 
apadada a mepcat coninjarente n^sVosseAidos.

4. itadera que los semdores pulftos demostraron conxiniieflo y sejuridad en el 
nwajodetopwewsfejislrales?

3. En ura exala del 1 al 5, donde 1 es nwy insalisfettoy 5 es nwy salisfetho, <que ten 
salislecho se encvenlfa con la eWenda en la atenodn de liiTates?

1. (Como oiftani la alenddn ftdWa pw parte de los serndoiH puWcos en w 
ultimasisitaalrejislfodelapfop^edad’

• Exekle /

5. (Tiene alpna wprenda o comenlano para rrejorar la alenddn y los serddos del 
rtt'islrodelapfopledad?

L I Como (ilkana la alenddn ndMa for f arte de los senidotes pdblkos en su 
ultima stfta al rejst/o de la propedad?

I. (Noto alpna nejwa en la orpniiadin y entftp de documenlos tn comparaddn a 
sisitas anteriores?

$4-Jtrr, nkvtAOU nl

INSTITUrp SUPERIOR 
TECNOLOGICO QUITO
Excelencia cn Educacldn Superior

t ■
Halxltk
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ENCUESTA DE DESEMPEfiO

Buena

• Regular

Mala

• No notd cambios significativos

• 1 - Muy insatisfecho

2 - Insatisfecho

3 - Neutral

• Sf, en la mayorla de casos

• Solo enalgunos casos

• Respuesta abiertai

9 Av. Cristdbal Coldn E4-82 y 9 de Octubre, Quito 170515

Estimado usuario, le solicitamos amablemente responder esta breve encuesta para evaluar el 
desempeno de los servidores publicos del registro de la propiedad. Sus respuestas nos 
ayudarSn a mejorarcontinuamente nuestros servicios.

2. £Not6 alguna mejora en la organizacldn y entrega de documentos en comparacion a 
visitas anteriores?

• La organizacion empeord

3. En una escala del 1 al 5, donde 1 es muy insatisfecho y 5 es muy satisfecho, iqud tan 
satisfecho se encuentra con la eficlencia en la atencion de tramites?

• 4 - Satisfecho

• 5 - Muy satisfecho /

4. iConsIdera que los servidores publicos demostraron conocimiento y segurldad en el 
manejo de los procesos registrars?

• SI, en todo momento i

• No, en general se mostraron inseguros

5. iTiene alguna sugerencla o comentario para mejorar la atencldn y los servicios del 
registro de la propiedad?

a I

INSTITUTp SUPERIOR 
TECNOLOGICO QUITO
Exctlencla on Educacldn Superior

1. 2C6mo callficarla la atencidn reclbida por parte de los servidores publicos en su 
ultima vlsita al registro de la propiedad?

• Excelente /

• SI, hubo una notable mejora

• Hubo una ligera mejora
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ENCUESTA DE DESEMPEfoO

Excelente

Buena

Regular

Mala

2.

• Si, hubo una notable mejora

Hubo una ligera mejora

• No note cambios significativos /

La organizacion empeord

• 1 - Muy insatisfecho

2 - Insatisfecho

3 - Neutral

4 - Satisfecho

• 5 - Muy satisfecho

• Si, en todo momento

• Si, en la mayoria de casos

Solo en algunos casos

No, en general se mostraron inseguros

Respuesta abierta

9 Av. Cristdbal Colon E4-82 y 9 de Octubre, Quito 170515

eNotd alguna mejora en la organizacion y entrega de documentos en comparacidn a 
vlsltas anteriores?

ueJo CoviSolAav tod AraYnQtf

Estimado usuario, le solicitamos amablemente responder esta breve encuesta para evaluar el 
desempeho de los servidores publicos del registro de la propiedad. Sus respuestas nos 
ayudaran a mejorar continuamente nuestros servicios.

4. iConsidera que los servidores publicos demostraron conocimiento y seguridad en el 
manejo de los procesos registrars?

3. En una escala del 1 al 5, donde 1 es muy insatisfecho y 5 es muy satisfecho, ique tan 
satisfecho se encuentra con la eficiencia en la atencidn de trdmites?

1. 2Cdmo calificaria la atencidn recibida por parte de los servidores publicos en su 
ultima visita al registro de la propiedad?

Gracias por su tiempo y valiosa retroalimentacidn. Sus respuestas serSn analizadas para 
implementar mejoras continuas en beneficio de la ciudadania.
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PROPOSITO DE LA INVESTIGACION:

4 
i

Lu » Albsftio o

Evaluar el nivel de satisfaccion de los usuarios frente al desempeno y agilidad demostrada por 
parte de los funcionarios del Registro de la Propiedad Municipal del Canton Atacames en los 
tramites realizados en estas oficinas.

N6mina de Participantes de Encuesta de desempeno a Funcionarios del 
Registro de la Propiedad Municipal del Cantrin Atacames
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2. PREGUNTAS:

Excelente

Buena

Regular

Mala

Si, hubo una notable mejora

Hubo una ligera mejora

No note cambios significativos

La organizacion empeoro

3. 1 - Muy insatisfecho

2 - Insatisfecho

3 - Neutral

4 - Satisfecho

5 - Muy satisfecho

Si, en todo momento

Si, en la mayoria de casos

Solo en algunos casos

• Respuesta abierta

4

En una escala del 1 al 5, donde 1 es 
muy insatisfecho y 5 es muy 
satisfecho, eque tan satisfecho se 
encuentra con la eficiencia en la 
atencion de tramites?

No, en general se mostraron 
inseguros

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

2. iNoto alguna mejora en la 
organizacion y entrega de 
documentos en comparacion a 
visitas anteriores?

5. eTiene alguna sugerencia o 
comentario para mejorar la 
atencion y los servicios del registro 
de la propiedad?

1. eComo calificaria la atencidn 
recibida por parte de los 
servidores publicos en su ultima 
visita al registro de la propiedad?
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MATERIAL DE TRABAJO: Adjuntar la descripcion del material utilizado en las actividades de vinculacion en un11.4

tabla.

Carpeta folder amarillo con Material informativeEntrega de Material Informative

"Infocus" Problemas Tecnicos no nos permitieronProyeccidn de Temas de Capacitacion

tener este recurso.

Instalaciones de las Oficinas del Registro de laExposicion

Encuesta realizada a los Usuarios de la dependencia

del Registro de la Propiedad

9

RECURSOS EMPLEADOSACTIVIDADES

Propiedad Municipal del Canton Atacames 

Cuestionario con preguntas evaluando el desempeno 

de los funcionarios de esta oficina.

m U INSTITUTO SUPERIOR
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1. informaciOn general del proyecto de vinculaciOn

capacitacion en gestion documental y administracion de archivos.

marzo 2024 - agosto 2024PROGRAMA:

Empresa y Sociedad

gestidn documental y archivo

GestiOn documental

tutor jorge pabon

niimero de boras5 semanas 96

gestion documental

3. PROFESORES VINCULADOS

CARRERA ROLEMAILNo NOMBRES

Magister Jorge Pabon1

PROYECTO DE VINCULAClpN

Tutor de Carrera

PARROQUfA
Sangolquf

PROVINCIA
Pichincha

fecha de finalizacion de la 
actividad

LINEA(S) DE 
INVESTIGACION
SUBLINEA(S) DE 
INVESTIGACION 
AREA DE
CONOCIMIENTO 
DOCENTE 
RESPONSABLE 
TIEMPO DE 
EJECUCION 
CARRE RA/S

FECHA DE INICIO DE
LA ACTIVIDAD

TITULO DE LA
ACTIVIDAD

2. DATOS ORGANIZACldN / INSTITUCldN BENEFICIARfA
NOMBRE DE LA ORGANIZACION 0 INSTITUCION BENEFICIARIA

C^DULADE
IDENTIDAD 

0400517058

UBICACldN
CANTON

Ruminahui
DIRECCldN COMPLETA

Gestidn
Documental

25 de julio de 
2024

BENEFICIARIOS INDIRECTOS
1200

Montufar 251 y Espejo-Sangolqui, Ecuador
BENEFICIARIOS

BENEFICIARIOS DIRECTOS
FUNCIONARIOS DE LA INSTITUCION 62
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EMAIL CARRERANOMBRESNo

darwin, rios@itq.edu.ec1

ligia.romero@itq.edu.ec 961720188646

5. ANALISIS SITUACIONAL

encuentra el Archive Central o repositorio que esta ubicado en la planta baja del edificio central; sin embargo, la

documentacion que ha sido ingresada se encuentra almacenada en sus respectivas estanterias, identificada de

forma estandarizada, clasificadas y ordenada.

Todo Io expuesto limita el manejo oportuno y eficiente de la informacion, ya que son respaldo de las decisiones y

actuaciones institucionales, ademas de fuente de consulta interna y externa en los casos de los entes de control.

6. JUSTIFICAClbN

Toda institucion sea publica o privada, debe teneren cuenta que la preservacibn fisica y digital de la documentacion,

es un proceso continuo y dinamico que requiere de recursos humanos, tecnicos y financieros, como de un

compromiso institucional a largo plazo, es recomendable revisar periodicamente el plan de preservacibn fisica.

digital y actualizarlo segun las necesidades y cambios tecnolbgicos en la institucion.

Todos los organismos, entidades e instituciones del sector publico, estan obligados al uso y aplicacibn de la Regia

Tecnica Nacional para la Organizacibn y Mantenimiento de los Archives Publicos, por Io tanto, referimos la normativa

relacionada con los siguientes articulos:

Articuto 2- Ambito de aplicacibn. - La Regia Tecnica Nacional para la Organizacibn y Mantenimiento de los Archivos

Publicos, sera de uso y aplicacibn obllgatoria en todos los organismos, entidades e instituciones del sector publico y

privado en los que el Estado tenga participacibn.

a. Identificar los tipos de documentos digitales que se manejan en la empresa, como contratos, pblizas, facturas,

correos electrbnicos.

b. Evaluar el estado actual de los documentos digitales, formato, tamaho, calidad y nivel de acceso.

9

2

La Institucion no posee politicas ni procedimientos archivisticos, en actualidad el GADMUR no cuenta con toda la 

documentacion de algunas areas administrativas de la municipalidad, debido al espacio reducido donde se

Darwin Leonardo Rios
Jimenez
Ligia Elena Romero Anasi

Gestibn
Documental
Gestibn
Documental

C^DULA DE 
IDENTIDAD 
1718733148

HORAS DE 
DEDICACldN

96
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c. Criterios de selection para determiner que documentos digitales deben ser preservados a largo plazo, valor

histdrico, legal, administrativo y cultural.

d. Establecer las politicos y procedimientos para la gestidn de los documentos digitales, creation, captura,

organization, description, almacenamiento, conservation, acceso, y disposition final.

e. Tener las herramientas y tecnologias necesarias para la preservation digital, sistemas de gestidn de documentos,

software, dispositivos de almacenamiento servidores y servicio en la nube.

f. Capacitaciones continuas al personal encargado de los documentos digitales, en el manejo y uso de las

herramientas tecnoldgicas.

g. Monitorear y evaluar continuamente el plan de preservation digital.

El papel que desempena el patrimonio documental y por ende los archivos, generan una creciente demanda de

informacion pues la funcion principal de las fuentes documentales es servir como testigo de las acciones y

acontecimientos del presente y del pasado, bajo este contexto los documentos constituyen el referente natural de

los procesos informativos, elementos fundamentales de la racionalidad de la administracion publica. En este

sentido, GADMUR, ha emprendido acciones tendientes a modernizar la administracion y gestidn de los archivos;

con el fin de garantizar la eficiencia en los procesos administrativos y el libre acceso ciudadano a la informacion.

Los estudiantes del Institute Tecnoldgico Quito - ITQ, realizamos el diagndstico respecto a Gestidn Documental y

capacitacidn para el GADMUR.

Diagndstico Enfocado a Gestidn Documental. - Se procedid a realizar un diagndstico enfocado al archivo central

institucional, revisando, analizando dicho repositorio e identificando aspectos que permitan centrar la capacitacidn

a brindar.

Propuesta de Gufa de Archivo orientada a la Gestidn Documental. - Se procedid a identificar y crear ciertas

Capacitacidn Enfocada en Gestidn Documental. - En base al diagndstico realizado en la Institucidn. Procedemos con

la entrega del documento que sustenta el trabajo realizado.

7. OBJETIVOS

] 0961473108 E5 INFOalTQ.EDU.EC WWW.ITQ.EDU.EC

herramientas basicas para apoyo en gestidn documental del GADMUR, hasta Hegar a desarrollar una guia de archivo 

cuyo propdsito es que la administracion documental, en todas las fases del proceso documental archivistico, se 

realice bajo normas y procedimientos tecnicos que permitan su sistematizacidn y que garanticen el manejo y archivo 

adecuado de los documentos que produce la institucidn en el cumplimiento de sus funciones.
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• Proponer recomendaciones para la mejora de la gestion del archivo, basadas en los resultados del

diagnostico.

• Fortalecer los conocimientos y las capacidades archivfsticas de los servidores publicos.

8. ALCANCE DEL PROYECTO

su creacion hasta su disposicion final.

A continuacion, se presentan los principales conceptos y teon'as relevantes:

• Conceptos Clave:

los documentos sean accesibles, utilizables y protegidos durante todo su ciclo de vida.

almacenamiento, acceso, conservacion y disposicion.

• Archivistica: Disciplina que se centra en la teoria y practica de la organizacion y conservacion de archives.

La archivistica establece las normas para la clasificacion, preservacion y accesibilidad de documentos.

acceso y gestion.

9

7.2 Objetivos especificos

• Evaluar el estado de conservacion y preservacion de los documentos en el archivo.

7.1 Objetivo general

• Capacitar a servidores publicos y gestores de archives respecto de la organizacion, conservacion y 

acceso a los documentos de manera eficiente conforme la normativa nacional.

• Abordaremos los conceptos, teon'as y modelos clave relacionados con la gestion documental y la 

administracion de archives, esenciales para el desarrollo de un sistema de organizacion de la Institucion. La 

gestion documental se ocupa de la administracion eficaz de documentos a Io largo de su ciclo de vida, desde

• Ciclo de Vida del Documento: Este concepto describe las diferentes etapas que atraviesa un documento, 

desde su creacion hasta su archivo y eventual eliminacion. Las fases incluyen la captura, clasificacion,

• Clasificacion de Documentos: Proceso mediante el cual los documentos son organizados en categorias o 

grupos basados en criterios especificos como el tipo de contenido, la funcion, o el origen. Esto facilita su

Plan de capacitacion Institucional de Organizacion de Archives inicia a partir de un diagnostico de los 

archives de la institucion GADMUR, cuyo proceso logra identificar aspectos algidos y criticos, a partir de los 

cuales existe vulnerabilidad en la Gestion Documental de la institucion. En primera medida se identifican

Gestion Documental: Se refiere al conjunto de practicas y sistemas disehados para controlar la creacion, 

organizacion, almacenamiento, acceso y disposicion de documentos. La gestion documental asegura que

Preservacion de Documentos: Actividades y tecnicas empleadas para mantener los documentos en buen 

estado y asegurar que continuen siendo legibles y utilizables a Io largo del tiempo.

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

disminuir las conductas de riesgo de la gestion documental.

9. MARCO TEdRICO
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• Teonas y Modelos Relevantes

Modelo Ciclo de Vida Documental: Este modelo divide el ciclo de ida de un documento en varias fases:

Instrumentos y Herramientas

incluir funcionalidades como control de versiones, acceso basado en roles, y capacidades de busqueda

avanzadas.

metalicas para prevenirel riesgode incendios.

almacenamiento redundantes.

Procesos de Gestion Documental

9 Av. Cristdbal Col6n E4-82 y 9 de Octubre, Quito 170515

• Captura y Creacion: Involucra la generacion y entrada de documentos en el sistema de gestion. Es 

fundamental asegurar que la informacibn sea capturada de manera precisa y completa.

• Modelo de Conservacion Preventiva: Focalizado en la proteccion de documentos para evitar su deterioro. 

Incluye practices como el control de temperatura y humedad en el almacenamiento de documentos fisicos, 

y la implementacion de respaldos y encriptacion para documentos digitales.

• Sistemas de Gestion Documental (SGD): Software especializado que facilita la gestion de documentos 

electronicos, permitiendo su almacenamiento, recuperacion, y administracion eficiente. Los SGD suelen

• Archivadores y Estanterias: Herramientas fisicas para el almacenamiento de documentos en papel. Deben 

ser seleccionados de acuerdo con criterios de accesibilidad y proteccion, como el uso de estanterias

• Modelo de Gestion Documental Electronica (EDM): Aborda el manejo de documentos en formato digital, 

incluyendo la captura, almacenamiento, acceso y preservacion de archives electronicos. El EDM utiliza 

herramientas y sistemas especializados, como los sistemas de gestion documental (SGD), para mejorar la 

eficiencia en la gestion de documentos digitales.

• Teoria de la Gestion de Archives: Enfatiza la importancia de establecer politicas y procedimientos claros 

para la gestion de archives, incluyendo la organizacibn, acceso y disposicibn. Esta teoria sugiere que una 

gestion efectiva se basa en la creacion de un sistema estructurado que facilite el manejo y recuperacion de 

documentos.

Procedimientos de Respaldo y Recuperacion: Estrategias para garantizarla disponibilidad continua de 

documentos digitales. Incluyen la realizacibn de copias de seguridad regulares y el uso de sistemas de

creacion, clasificacibn, almacenamiento, uso, conservacion y disposicibn. Cada etapa requiere 

procedimientos especificos para asegurar que los documentos se manejen adecuadamente. La 

implementacion de este modelo ayuda a optimizar la eficiencia y reducir el riesgo de perdida o deterioro 

de documentos.

• Politicas de Seguridad de la Informacibn: Conjunto de normas y directrices disehadas para proteger la 

confidencialidad, integridad y disponibilidad de la informacibn. Incluyen practicas como el control de 

accesos, la encriptacion de datos y la capacitacibn del personal en seguridad de la informacibn.

insthutp superior
TECNOLOGICO QUITO
Excelencla en Educacldn Superior

0 0961473106 SB I NFOalTQ.EDU.EC (g) WWW.ITQ.EDU.EC

http://WWW.ITQ.EDU.EC


• Clasificacion: Organiza los documentos en categorfas y asigna metadatos para facilitar su busqueda y

recuperacion.

• Almacenamiento: Proceso de guardar documentos de manera segura, ya sea en formato fisico en archives

o digital en servidores o sistemas de almacenamiento en la nube.

Acceso y Recuperacion: Permite a los usuarios autorizados acceder a los documentos segun sea necesario,

utilizando sistemas de busqueda y recuperacion eficientes.

• Preservacion y Mantenimiento: Incluye actividades para proteger y mantenerlos documentos en buen

estado durante su ciclo de vida, aplicando tecnicas de conservacion preventiva.

• Disposicion y Eliminacion: Proceso de eliminacion o archive final de documentos que ya no son necesarios,

siguiendo las politicas y regulaciones establecidas

10. PRESUPUESTO

1

1

11. CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES

Fectia final Dias EstadoResponsable Fechainlclo

COMPLETO

Revision material capacitacidn

Reunldn virtual tutor de la carters soclalizacldn tema vlnculaclon COMPLETO

� Q 0961473108 gQ INFOalTQ.EDU.EC (g) WWW.ITQ.EDU.ECAv. Cristdbal Coldn E4-82 y 9 de Octubre, Quito 170515

24/07/2024 3

COMPLETO

Darwin Rios/ 
Llgla Romero

Darwin Rios/ 
Ligia Romero

Darwin Rios/ 
Ligia Romero

Darwin Rios/ 
Ligia Romero

Magister Jorge 
Pabdn

Elaboracidn del material previo a utllizar en la presentar capacitacldn.
"Elaboracldn diaposltivas”

ACriVlDAD

Reunion coordlnaclOn de tema a tratarse en el Proyecto de Vinculacidn con 
sociedad "CapacItaciOn”

I
18/07/2024

1
1

CANTIDAD
1

DESCRIPCltiN
Telefonia/coipas
Gastos de Viaticos 
Material / caja T 15-caja 02-caja-03
Combustible
Internet _ ____________
TOTAL

COSTO ESTI MADO
$ 25 capacitacion
$ 30 viaticos
$ 13 capacitacion
$ 30 capacitacion
$ 30 capacitacion
$ 128 costo de capacitacion

COMPLETO
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COMPLETO

26/07/2024

29/07/2024 29/07/2024

1--------------------------—30/07/2024 30/07/2024 1

28/07/2024 2

18/07/2024 1

21/07/2024

Elaboracidn del diagnostlco sltuadonal del archlvo basado en la norma archivfstlca 
"15489” norma ejecutora
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03/08/2024

06/08/2024 06/08/2024

12/08/2024 12/08/2024

20/08/2024 23/08/2024 3 COMPLETO

26/08/2024 28/08/2024 3 COMPLETO

Socializacion material a ser entregado en la plataforma SGA 29/08/2024 29/08/2024

29/08/2024Elaboracion Informe final 31/08/2024

12. Especificar las modificaciones realizadas en el transcurso de la fase de ejecucidn. (En caso de haberlas)

No se realizo modificaciones al proyecto.

13. RESULTADOS Y ANAllSIS

Diagndstico y an^lisis de la institucidn en temas de Gestidn Documental.

INFO a ITQ.EDU.EC @ WWW.ITQ.EDU.EC□9 0961473108Av. Cristobal Colon E4-82 y 9 de Octubre, Quito 170515

Presentacion de la capacitacion a los funcionarios del Gobierno 
AutbnomoDescentralizado de Rumiriahui

Presentacion de la capacitacidn a los funcionarios del Gobierno 
AutbnomoDescentralizado de Rumifiahui

Gestlbn ingreso el trimite correspondiente a brlndar la 
Respectiva capacitacion.

La actividad documental en las instituciones privadas, publicas del pais son en primera instancia, el 
resguardo de la documentacion generada por las areas productoras, en donde se ha evidenciado la 
carencia de un inventario documental; por Io que, este estudio visualiza a largo plazo, por Io que nos 
enfocamos a desarrollar y mantener archivos tecnicamente estructurados, asi como recomendar espacios 
eficientes, facilitadores de su quehacer institucional. El mundo actual en el que vivimos exige mantener 
centres de informacidn documental que permitan el acceso a la informacion publica conforme la 
normativa vigente, tanto para usuarios externos como internos.
Los archivos institucionales estan obligados a cumplir con la Regia Tecnica Nacional para la Organizacion 
y Mantenimiento de los Archivos Publicos, expedida en mayo de 2019; para lograr la modernizacion, 
transparencia y buena gestidn institucional, optimizando tiempo y espacio de manera eficiente y eficaz.

Darwin Rios/Ugia 
Romero

Darwin Rios/Ugia 
Romero

Darwin Rios/ Ligia 
Romero

Magister Erika 
Viva neo

Darwin Rios/Ugia 
Romero

Darwin Rios/ Ligia 
Romero

Darwin Rios/Ugia 
Romero

Implementacibn del Diagnbstico con el Coordinador del 
Archive Central de lalnstitucibn
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03/08/2024 1 COMPLETO

Revision y Preparacibn del materia! a impiementar en la 
presente capacitacibnmediante zoom

1 COMPLETO

1 COMPLETO
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7.

9

Es importante mencionar que el inventario documental es un requisito para las transferencias, as! 
como para efectuar la baja documental. Actualmente en el GADMUR, no posee ningun tipo de inventario

La unidad productora sera la responsable de dar el tratamiento a los fondos documentales acumulados. 
En caso de que esta haya sido suprimida, la Direccidn de Gestibn Documental y Archive o quien haga sus 
veces asumira la responsabilidad, de acuerdo con el siguiente procedimiento:

2. Verificar la documentacion historica de la institucion con tecnicas apropiadas.
3. En materia archivistica aplicar los dos principios de Procedencia y Orden Original.
4. Respetar en Ciclo Vital del Documento conforme Io manifiesta la regia tecnica.
5. Aplicar los procesos de clasificacion, ordenacion y descripcion del documento
6. Desarrollar Herramientas Metodologicas Archivisticas

Describir el fondo documental siguiendo pautas de clasificacion por la entidad publica en el 
momento de la produccion documental

8. Levantar el inventario correspondiente.
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TECNOLOGICO QUITO
Excelencla en Educacldn Superior

En este sentido, presentamos el diagnostico 
en temas de gestidn documental para el 
GADMUR, el cual posee un Archivo Central con 
documentacion desde el aho 1940 
almacenadas estanterias metalicas con 
repositorios de cajas T15 ubicadas en forma 
incorrecta donde se esta deformando la caja 
en algunas cajas no estan con tapa donde en 
deterioro bioldgico (polvo) Io esta 
deteriorando la documentacion existente, 
tambien la descripcion de tipologias 
documentales no es la correcta, poseen 
biblioratos y libros encuadernados con 
documentacion pasiva, los cuales no cuentan 
con el proceso tecnico archivistico que 
demanda la Regia Tecnica Nacional para la 
Organizacion y Mantenimiento de los Archives 
Publicos.
La documentacion contable esta separada del 
archivo central.
Asi tambien la entidad no cuenta con un 

de informacion de 
y la actualizacibn 

sin registrar en

sistema de informacion de gestibn 
documental y la actualizacibn de la 
documentacion sin registrar en ningun 
inventario documental Io que dificulta el saber 
que tipologias documentales se genera en la 
institucion y tampoco se puede reaccionar 
eficientemente con la busqueda oportuna de la memoria institucional, sin embargo, es importante 
reconocer que la apertura para realizar este estudio tecnico focalizado es latente y tambien la apertura 
del personal del GADMUR para recibir capacitaciones en gestibn documental para orientarse con el uso 
de herramientas metodologicas archivisticas para una mejor manejo y control de la documentacion .
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N° Unidad de conservacidn

central

' 0961473108 gS INFOalTQ.EDU.EC WWW.ITQ.EDU.EC

n

Documentacidn desde 1988 al 2023

Al referirnos a esta documentacion del GADMUR ubicada en un espacio de la planta baja del archivo 
institucional, se realize un registro fotografico que se muestra a continuacion.

Fotograffas
Rumihahui miercoles 21 de agosto de 2024

2
2
2
4

Biblioratos visualizados (dife^entes tipologias documentales)
CajasTlS________________________________
Libros Empastados_________________________________
Legajo

Cantidad 
aproximada 

1252 
1359 
2983 
398

documental. Al efectuar este estudio en el GADMUR se realize un relevamiento de informacion 
determinandoque cuenta con un fondodocumental bajo un criterio de almacenamientode los biblioratos y 
tomos documentales por fechas de los pen'odos administrativos, en este archivo central ubicad en la planta 
baja de entidad. De acuerdo con una revision somera de este fondo documental se contabilizo Io biblioratos, 
libros empastados, carpetas de cartulina entre otros soportes y medios de almacenamiento de la 
documentacion desde el ano 1988 al 2023, misma que reposa en esta ubicacion y cuyo resumen se 
presenta en el siguiente cuadro:
Existia otro archivo de la institucion, pero no tuvimos acceso al lugar, pero nos manifestaron de que en ese 
lugar habia documentacion desde 1940 hasta 1987 en la actualidad
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LEVANTAMIENTO FODA IDENTIFICACION EN EL GOBIERNO MUNICIPAL DE RUMlfiAHUI
OPORTUNIDADESFORTALEZAS

o
DEBILIDADES AMENAZAS

A

9 Av. Cristdbal Colon E4-82 y 9 de Octubre, Quito 170515

Bajo este contexto, podemos concluir que se vuelve imperioso el elaborar los instrumentos tecnicos solicitados en 
la normativa vigente para realizar la valoracion documental y a futuro efectuar una posible transferencia del fondo 
documental hacia el Archivo Intermedio de la Direccion de Archivos de la Administracion Publica, por Io tanto se 
debe priorizar en la elaboracion del Cuadro de Clasificacion y Tablas de conservacion documental, asf tambien, 
establecer los lineamientos para la documentacion que pueda considerarse para baja documental, y la preparacion 
tecnica en gestion documental de la documentacion del fondo institucional, en funcion de las series documentales 
del CCD (Cuadro de clasificacion Documental) a construir y de los Inventarios que se podrian construir en archivo 
digital (MS-Excel).

En base al diagnostico efectuado y descrito en el FODA expuesto en parrafo anterior, aplicamos la 
identificacion del contexto de la organizacion utilizando este FODA, al cual se desarrollan una serie de

Existe responsabilidad por el 
custodio de la 
documentacidn 
Los procesos estan 
definidos
Existe la predisponibilidada 
de la maxima autoridad

No poseen herramientas 
archivisticas
No tienen procesos 
archivisticos
Desconocimiento en el 
tema digital
Falta de financiamiento 
para la gestion 
documental

Se esta adecuando un espacio para el 
archivo central

• Se esta gestionando un 
sistema de informacion en 
gestion documental

• Se est^n gestionando para 
desarrollar capacitaciones

• Elaboracidn de politicas 
archivisticas

Falta de personal en el 
archivo central 
La seguridad en el 
archivo central es debil 
Desconociendo de 
normativas en gestion 
documentales 
No hay recursos 
financieros.
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Como mantenerlas Fortalezas.

2.

4.

7.

Explotar las oportunidades.

Para explotar las oportunidades detectadas en el GADMUR, se pueden seguir los siguientes pasos:

1.- Adecuacibn en las instalaciones: Se esta contrayendo en las instalaciones del GDMUR un espacio 
adecuado para el Archive central de la institucion, conforme Io estipula en la Regia T^cnica el art. 55.- 
Adecuacion de espacios y dotacidn de mobiliarios, para una mejor organizacion en la gestion documental.

2.-lmplementar sistemas de gestibn documental: conforme la Disposicidn General Tercera. - Dado el interes 
en la gestion documental, se puede aprovechar esta oportunidad para implementar sistemas que permitan 
una mejor organizacion y acceso a la informacibn. Esto puede incluir la digitalizacibn de documentos y la 
creacibn de bases de datos para su almacenamiento.

estrategias en el analisis de Correccibn-Afrontar-Mantener-Explotar (CAME), siempre trabajando con la 
informacibn recogida del analisis FODA.con el propbsito a que se puedan tomar decisiones correctas para el 
GADPRP, planteando el siguiente diseho estrategico

Implementar medidas de seguridad informatica para proteger la informacibn almacenada en 
sistemas electrbnicos

Implementar un modelo de diagnbstico integral para archives histbricos que facilite la toma de 
decisiones para las condiciones del archive que inciden en la conservacibn, mantenimiento y 
control de la documentacibn

Capacitar al personal encargado de la custodia de la documentacibn en la 
normativa y procedimientos establecidos para su manejo.

Para mantener las fortalezas en gestion de archive en el Gobierno Municipal Rumihahui, se pueden seguir 
las siguientes recomendaciones.

6. Realizar evaluaciones peribdicas del plan de desarrollo del Gobierno Municipal Rumihahui para 
asegurar que los criterios y lineamientos definidos se esten cumpliendo.

8. Siguiendo estas recomendaciones, se puede mantener la centralizacibn de la documentacibn, 
el criterio de responsabilidad por su custodia y mejorar la gestion de archive en el GADMUR, 
asegurando la disponibilidad, integridad y confidencialidad de la documentacibn.

3. Realizar auditon'as internas peribdicas para verificar el cumplimiento de los procesos definidos 
y detectar posibles desviaciones.

1. Establecer un plan de gestion documental que incluya la identificacibn, clasificacibn, 
organizacion, conservacibn y disposicibn de los documentos.

5. Establecer un sistema de gestion de calidad que permita la mejora continua de los procesos y 
la satisfaccibn de las necesidades de los usuarios.
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Como corregir las debilidades.

Para corregir las debilidades detectadas en el GADMUR, se pueden seguir los siguientes pasos.

1.

3.

4.

C6mo afrontar las Amenazas.

4.-Elaboraci6n de polfticas Archivfsticas: Para asegurar que los sistemas de gestion documental se utilicen 
de manera efectiva y consistente, se pueden elaborar polfticas de gestion documental. Estas polfticas 
pueden incluir directrices sobre como se deben clasificar y almacenar los documentos, y cdmo se debe 
acceder a ellos.

l.-Busqueda de financiamiento alternative: Explorar fuentes de financiamiento adicionales, como 
subvenciones, donaciones o alianzas con organizaciones externas, para cubrir los costos de los procesos de 
apoyo.

2.-Optimizacidn de recursos: Evaluar y asignar los recursos existentes de manera eficiente para garantizar 
que los procesos de apoyo y la contratacion de proveedores de archivistica no se vean afectados 
negativamente.

3.-Mejora de la seguridad en el archive central: Implementar medidas de seguridad adecuadas, como 
sistemas de vigilancia, control de acceso y proteccion contra incendios, para garantizar la integridad y 
confidencialidad de los documentos almacenados.

4.-Cumplimiento normativo: Establecer polfticas y procedimientos claros para cumplir con las regulaciones 
y normativas aplicables en cuanto a la gestion de documentos y archives. Esto puede incluir capacitacion 
del personal, auditorias internas y revisiones periodicas.

Adquirir herramientas archivfsticas: Es importante contar con herramientas que permitan 
organizar y clasificar los documentos de manera eficiente. Esto puede incluir software 
especializado, como sistemas de gestion documental.

Conocer el entorno digital archivistico: En la actualidad, es fundamental tener conocimientos sobre 
el entorno digital archivistico, ya que cada vez mas documentos se generan y almacenan en 
formate digital. Es importante estar al tanto de las mejores practicas para la gestion de documentos 
digitales

Asignar recursos financieros para la gestion documental: Es importante contar con recursos 
financieros suficientes para llevar a cabo una gestion documental eficiente. Esto puede incluir la 
contratacion de personal especializado, la adquisicion de herramientas y tecnologfas, y la 
capacitacion del personal en temas archivfsticos

3.-Capacitaci6n en temas de archivistica: Para aprovechar al maximo los sistemas de gestion documental, 
se puede ofrecer capacitacion en temas de archivistica a los empleados del GADMUR. Esto les permitira 
comprender mejor como organizar y clasificar los documentos, y como utilizar los sistemas de gestion 
documental de manera eficiente.

2. Estandarizar los procesos de gestion documental: Es necesario establecer procedimientos claros y 
estandarizados para la gestion documental, desde la produccion hasta la disposicion final de los 
documentos. Esto puede incluir polfticas y directrices para la creacion, almacenamiento, acceso y 
eliminacion de documentos
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Programa de Capacitacidn de Gestidn Documental

N° RESULTADOS ESPERADOS % DE AVANCEMEDIOS DE

VERIFICAClON

Capacitacidn en organizacion de archives basado1 Participantes 62 50%

en la regia Tecnica.

base las2 Capacitacidn normativas Participantes 62 20%en a

ecuatorianas

3 Preguntas y respuestas Participantes 20 15%

PORCENTAJE GENERAL DEL AVANCE DEL PROYECTO: 85%

14. IMPACTO

] 0961473108 INFO a ITQ.EDU.EC (Q) WWW.ITQ.EDU.EC9 Av. Cristobal Colon E4-82 y 9 de Octubre, Quito 170515

15.1. iLogrd el proyecto la meta propuesta?
Si, se logro capacitar a mas de la mitad de los participantes planteados en la meta, alcanzando un mejor nivel de 
comprensidn utilizando un material didactico de facil comprensidn.

15.2 iSon los cambios producidos un resultado directo del proyecto, o son resultado de otros factores que 
ocurrieron?
Si, los cambios producidos fueron directamente el resultado de la capacitacidn brindada a los participantes.

Es importante tener en cuenta que cada Gobierno Municipal puede tener circunstancias y recursos 
diferentes, por Io que es recomendable adaptar estas acciones a las necesidades y capacidades especificas 
de cada entidad. Ademas, es fundamental contar con el apoyo y la participacidn activa de todo el personal 
involucrado en la gestidn de los procesos y documentos para lograr resultados efectivos.

El programa de Capacitacidn, busca ademas de generar competencia laboral, el de dar un conocimiento 
uniforme, estandarizado en referenda a conceptos herramientas de control y marco normativo que se 
unen con la politica de la gestidn documental y patrimonio de la institucidn. A traves de un buen desarrollo 
en la gestidn documental, se crea un vinculo de sentido de pertenecia con la institucidn y el valor 
incalculable que dan los documentos en la gestidn administrativa que con el tiempo formaran parte ya sea 
del Archivo Central o Archive Histdrico del Ecuador.

Para cumplir estos Lineamientos del FODA se propuso un plan que consiste en hacer un programa de 
Capacitacidn en Gestidn Documental a todos los funcionarios , que ayude a determinar las estrategias y 
lineamientos que busca finalmente que el desempeho de los funcionarios del GADMUR esten interesados 
en un modelo de gestidn documental del Proyectos de las herramientas necesarias para generar calidad de 
servicio a traves de la documentacidn que dia a dia esta generando en cada una de las dependencias de la 
institucidn; asi mismo se contribuye a exigir un adecuado desempeho laboral en la actividades de archivo 
que generan potencialidades tecnicas, con resultados dptimos en el desempeho funcional en la gestidn 
documental y a su vez se da el mejoramiento continue de las competencias archivisticas garantizando 
resultados favorables en el trabajo de los funcionarios en el manejo de la documentacidn.
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15.3 iCambia^l imp^cto del proyecto dependiendo del grupo al que se esta tratando de beneticiar (hombres.

15. INDICADORES

Beneficiarios del proyecto

Estudiantes planificados

Encuesta de Satisfaccion

16. PRINCIPALES PROBLEMAS 0 LIMITACIONES PRESENTADOS DURANTE LA EJECUCldN DEL PROYECTO

17. CONCLUSIONES

18. RECOMENDACIONES

9 [J 0961473108 INFOo ITQ.EDU.EC @ WWW.ITQ.EDU.ECAv. Cristdbal Colon E4-82 y 9 de Octubre, Quito 170515

Nivel de satisfaccion de los usuarios 
Si el proyecto tiene capacitaciones: 

Horas de capacitacion por profesor 
Horas de capacitacion por beneficiario 
Horas de preparacion porestudiante 
Horas de preparacion por estudiante

2
96
96
96

Falta de disponibilidad de un espacio fi'sico amplio, razon por la cual no todo el personal que se inscribid logrd 
participar.

Si, el impacto del proyecto depende del grupo a capacitarse, que en este caso no tiene el mismo nivel de 
conocimientos y tampoco cuentan con los mismos equipos tecnologicos.  
15.4 iDescriba qud efectos ha tenido el proyecto en su ejecucidn, ya scan positivos o negatives?
Concientizar a los participantes en la importancia del buen manejo de la documentacion y el uso correcto de la 
normativa.
15.5 iCdmo ha contribuido el proyecto a la formacidn profesional de los estudiantes? 
Afianzando los conocimientos adquiridos durante mi preparacion academica.
15.6 iSe ha planteado ejecutar una segunda etapa del proyecto con el mismo beneficiario?
Si, debido a que una gran cantidad de funcionarios de la institucion capacitada quedb rezagada por falta de 
espacio fi'sico.

• Crear poh'ticas y procedimientos archivi'sticos para un manejo adecuado de la documentacion.
• Brindar capacitaciones en coordinacion con la Direccion de Talento Humane para de esa manera 

proporcionar mejor conocimiento a los funcionarios publicos en tema de Organizacion de Archivos.
• Desarrollar una estructura ffsica adecuada para desarrollo del Archive

1. -Desarrollar habilidades correspondientes al manejo de archivos.
2. -Brindar mayor eficiencia como Institucion en beneficio de la comunidad.
3. -Brindar conocimiento en la organizacion para los archivos publicos con su respective cuerpo normativo 
del Ecuador.

62*100-62
100

8*100=400
2
100%

Estudiantes*100
Estudiantes planificados
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20. ANEXOS

REGISTRO DE ASISTENCIA DE PARTICIPANTES: Se adjuntara las evidencias de asistencia de los participantes.
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descritas realizadas. (ESCANEAR Y PEGAR EN ESTE ESPACIO)
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3. Dialogo con la Doctora Maria Paulina2. Organizacion documentacion Archive

Saitos Secretaria General junto a la DoctoraCentral

Maria Eugenia Chavez previo DiagnosticoChavez

Archive Central del GADMUR

6..-Almacenamiento de la documentacion5. Almacenamiento de la documentacion

centralalmacenamiento de la

documentacion

2. Central Doctora Maria Eugenia

1. Gestion con la coordinadora Archive

4. Visualizacion del archive
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INSTITUTP SUPERIOR
TECNOLOGICO QUITO
Excelencla en Educacldn Superior

8. Socializacion Regia tecnica Nacional a los 9 .-capacitacion funcionarios

de Secretaria General del Gadmur. funcionarios del GADMUR

11.- Capacitacion Personal Garmur

de los participantes

12.- . Intervencion sobre el estado de 
archive Central por parte de la 
Coordinadora

I 10. Foro de preguntas con la intervencion
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REGISTRO DE ENTREVISTAS: Se adjuntaran registros/evidencias de las personas entrevistadas y la11.2

informacion correspondiente. (ESCANEAR Y PEGAR EN ESTE ESPACIO)

ENTREVISTA N°1

21-08-2024

GADMUR

2. PREGUNTAS:

No cuenta con inventario

No tiene conocimientos

No reciben capacitaciones

Q 0961473108 gQ INFO alTQ.EDU.EC (g) WWW.ITQ.EDU.EC

INVESTIGADOR:

HORACE INICIO:

PROPOSITO DE LA INVESTIGAClON:

Verificar en que estado se encuentra los procesos archivlsticos de la institucion y si cuentan con tecnicas 
de archive para la respectiva documentation que generan diariamente.

NOMBRE 
CANDIDATO:
FECHA 
ENTREVISTA:
INSTITUCION/ 
EMPRESA:

DRA MARIA EUGENIA 
CHAVEZ

Actual mente no cuenta con politicas institucionales 
de archives
Si la conocen, pero no ponen en practica.

Recien estan construyendo un adecuado espacio para 
el archivo Central de la institucion.

HORA DE 
FINALIZAClON:

DARWIN RIOS/LIGIA 
ROMERO

^La institucion actualmente cuanta con 
inventarios?
(’.La documentation que se le elabora en los 
archivos de gestion se los maneja 
tecnicamente?
(sLos funcionarios de la institucion han 
recibido capacitacion en archivos?
^Las instalaciones del archivo central son 
adecuadas para una buena preservation 
documental?
('Xa institution cuenta con politicas 
instituciones de archivo?
^Conocen de la Regia Tecnica National Para 
La Organization y Mantenimientos de Los 
Archivos Publicos?

iNsrnurp superior 
TECNOLOGICO QUITO
Excelencia en Education Superior

Av. Cristobal Colon E4-82 y 9 de Octubre, Quito 170515
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11.4 MATERIAL DE TRABAJO:

DIAPOSITIVAS DE BASE LEGAL RELACIONADO CON GESTltiN DOCUMENTAL Y ARCHIVOS.

iwrm^p»up«p*o« 
t«chcx.og*coou«to■■

CONSTITUCION DE LA REPUBUCA DEL ECUADOR LEY orgAnica DE TRANSPARENCIA Y ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA

,0,
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□
ENTREVISTADO: INVESTIGADOR:

1'i iiiiiii/imw///////////

aa

Constttucion

Ligia Romero/Darwin Rios
Estudiante ISTQ

CAPACTTACION EN GESTION DOCUMENTAL Y 
ADMINISTRACldN DE ARCHIVOS PUBUCOS

Nombre: Doctora Maria Eugenia Chavez 
Cargo: Coordinadora Archive General del 

Gadmur

TECNOLC
SUPERIOR 
ilCO QUITO BASE LEGAL RELACIONADA CON LA 

GESTION DOCUMENTAL Y ARCHIVOS

Estudiantes 
Darwin Leonardo Rios Jimenez 

Ligia Elena Romero Anasi 
Apoyo Institucional Coordinadora del Archivo General 

del GADMUR Doctora Marla Eugenia Chavez
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TECNOLOGICO QUITO
Excelencla en Educacldn Superior
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DERECHO DE ACCESO A LA INFORMACldN PUBLICA ART. 7

VALIDEZ DE LA DOCUMENTACION ELECTR6NICA
VALIDEZ DE LA DOCUMENTACION ELECTRONICA
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UNIDAD DE VINCULACldN CON LA COMUNIDAD

1. INFORMACltiN GENERAL DEL PROYECTO DE VINCULACldN

TITULO DE LA ACTIVIDAD

GESTION DOCUMENTAL YARCHIVOPROGRAMA:

EMPRESAYSOCIEDAD

GESTION DOCUMENTAL

TICS DE GESTION DOCUMENTALAREA DE CONOCIMIENTO

MSC. JORGE PABONDOCENTE RESPONSABLE

NUMERO DE HORAS31 DIAS �6

FECHA DE FINALIZACldN 29 DE AGOSTO DEL 202430 DE JULIO DEL 2024
ACTIVIDAD DE LA ACTIVIDAD

16

I

3. PROFESORES VINCULADOS

No NOMBRES EMAIL CARRERA ROL

1 JORGE PABON DOCENTE RESPONSABLE
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PROYECTO DE VINCULAClON

PROVINCIA
PICHINCHA

PARROQUfA
LA MARISCAL

TIEMPO DE EJECUCION
CARRERA/S
FECHA DE INICIO DE LA

LINEA(S) DE
INVESTIGACION
SUBLINEA(S) DE
INVESTIGACION

CAPACITACI6N EN GESTION DOCUMENTAL YADMINISTRACldN DE ARCHIVOS PARA 
LOS FUNCIONARIOS DE LA FISCALfA DE PATRIMONIO CIUDADANO (FISCALIA GENERAL 

DEL ESTADO

2. DATOS ORGANIZACI6N / INSTITUClbN BENEFICIARfA
FISCALIA GENERAL DEL ESTADO 

FISCALIA DE PATRIMONIO CIUDADANO

c£dulade
IDENTIDAD

UBICAClbN 
CANTbN 
QUITO 

DIRECClbN COMPLETA

GESTION
DOCUMENTAL

CALLE VICENTE RAMON ROCA Y CALLE JUAN LEON MERA
BENEFICIARIOS 

BENEFICIARIOS DIRECTOS
SECRETARIOS Y ASISTENTES DE FISCALIA

BENEFICIARIOS INDIRECTOS
AGENTES FISCALES Y USUARIOS
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EMAIL CARRERANo NOMBRES

1720636594 961

1725374118
LUIS RODRIGO CALENO QUINTE 962

5. ANALISIS SITUACIONAL

Dentro del analisis situacional se puede establecer que la creacion de la Regia Tecnica Nacional para la

Organizacion y Mantenimiento de los Archives Publicos es para normar y establecer su aplicacidn en el

sector Publico, con la finalidad de crear un sistema de Archive homogeneo dentro de las realidades de

cada una de las instituciones publicas.

Desde su creacion y aplicacidn la Regia Tecnica es un eje primordial para las normas internas de Archive

de las instituciones.

6. JUSTIFICACldN

Mediante las Capacitaciones de la Regia Tecnica Nacional se pudo establecer la problematica actual de los diferentes

archives, como el poco conocimiento de esta norma y su aplicacidn.

A traves de las capacitaciones impartidas se pudo observar que algunos funcionarios tienen conocimientos basicos

de esta Regia y para el trabajo diario Io que se utiliza es las normas y directrices internas de esta institucidn.

Desde la expedicidn de esta Regia Tecnica Nacional las instituciones publicas debieron poner en practica las

directrices de la misma en las instituciones publicas a fin de que permita que la administracidn y los ciudadanos

puedan usar la informacidn de manera oportuna la informacidn.

7.1 Objetivo general

Capacitar a los funcionarios de la Fiscah'a de Patrimonio Ciudadano para que pongan en practica la terminologia

y el procedimiento que esta establecido en la Regia Tecnica Nacional para la Organizacion y Mantenimiento de

Archives Publicos.

Iuis.caleno@itq.
edu.ee

edison.jara@itq.
edu.eeEDISON OCT AVIANO JARA 

CISNEROS

c£dula de
IDENTIDAD

HORAS DE 
DEDICACltiN
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Capacitar a los funcionarios de la Fiscalia de Patrimonio Ciudadano sobre la Regia Tecnica Nacional.

8. ALCANCE DEL PROYECTO

Dentro del estudio de la Regia Tecnica Nacional para la Organizacion y Manteniendo de los Archivos

Publicos tenemos los siguientes terminos:

Archive publico.- Conjunto de documentos pertenecientes a entidades oficiales y aquellos que se

derivan de la prestacidn de un servicio publico por entidades privadas.

Documento de archive.- Se entiende por documento aquella informacidn creada, recibida y conservada

como evidencia, testimonio y activo por una institucion, organizacion o empresa en el desarrollo de sus

actividades o en virtud de sus obligaciones legales, con independencia del soporte y plataformas

tecnoldgicas.

Documento electronico. - Informacidn generada, enviada, recibida, almacenada y comunicada por

medios electrdnicos, dpticos o similares. Esta informacidn debe permanecer en el medio informatico

durante todo su ciclo de vida y debe ser tratada teniendo en cuenta los principios y procesos

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)

Documento digital.- Es el documento producto de una captura mediante equipos de digitalizacidn.

Documento de archivo.- Es aquel que registra un hecho, acto administrative, juridico, fiscal, contable y

tecnico, creado, recibido, manejado y usado en el ejercicio de las facultades y actividades de las

dependencias.

Documento electronico.- Es la informacidn que una entidad publica genera electrdnicamente de un

aplicativo o software especializado.

Ordenamiento.- Operacidn archivistica realizada dentro del proceso de organizacion, que consiste en

9

Capacitacidn de la Regia Tecnica de Archivo a los Funcionarios de la Fiscalia de Patrimonio Ciudadano (Fiscalia 

General Del Estado) para su aplicacidn mediante normas y directrices internas de archivo.

9. MARCO TE6RICO

7.2 Objetivos especificos

Analizar los diferentes terminos y procedimientos que establece la Regia Tecnica Nacional.

Desarrollar los temas que se va a difundir a los diferentes funcionarios participantes y optimizar el proceso de 

archivo en su trabajo diario.
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• Principio de orden original de los documentos.

En esta parte incluir una explicacidn 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. (Duran, 2015).

El objetivo de la Regia Tecnica Nacional para la Organizacidn y Mantenimiento de los Archivos Publicos

es normar la organizacidn y mantenimiento de los archivos publicos en todas las etapas del ciclo de vida

de los documentos a su vez tambien busca garantizar el cumplimiento de los requisites de autenticidad,

fiabilidad, integridad y disponibilidad de los documentos a corto, mediano y largo plazo.

El objetivo de esta regia es:

Normar la organizacidn y mantenimiento de los archivos publicos en todas las fases del ciclo vital del

documento.

Garantizar que la informacidn institucional sea recuperable de forma agil y oportuna.

Servir como fuente de consulta de la historia.

Algunas de las disposiciones de esta regia son:

En la foliacidn no se deben utilizar cifras numericas con suplementos alfabeticos.

No se deben repetir numeros.

No se debe realizar la foliacidn en hojas en bianco que no se encuentren salvadas.

Es necesario dotar de normas completas para la organizacidn y mantenimiento de los archivos publicos, adecuando

el mecanismo que permita promover la defensa y proteccidn de los derechos fundamentales como el acceso a la

informacidn publica, mejorando la eficiencia y eficacia de los servicios que prestan, asi como fortaleciendo la

transparencia y rendicidn de cuentas a la ciudadania;

Para la formacidn de la Regia Tecnica Nacional se transfirid las funciones del Archive Intermedio a la Secretaria

Nacional de la Administracion Publica, institucidn que incorpord en su estructura a la Direccidn de Archive de la

Administracion Publica para el cumplimiento de las siguientes atribuciones: a) Establecer los procedimientos de la 

gestion de archivos para las entidades de la Administracion Publica Central e Institucional; b) Elaborar e implementar 

manuales, procedimientos y normas tecnicas para la gestion del Archive, manejo documental, racionalizacidn de la 

gestion documental, conservacidn, custodia y mantenimiento de documentos; c) Dictar recomendaciones para 

mejorar la administracion documental en las Entidades de la Administracion Publica Central e Institucional; d)

INSTITUTP SUPERIOR
TECNOLOGICO QUITO
Excelencla en Educacldn Superior
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establecer secuencias dentro de las categorias y grupos, de acuerdo con las series naturales cronoldgicas

y/o alfabeticas.

Expediente.- Conjunto de documentos pertenecientes a una persona, asunto o negocio. Testimonios

escritos, reflejo de un proceso administrative iniciado por un peticionario o por la misma Entidad, con

ordenamiento cronologico, construccion logica en la que tienen explicacion las distintas actuaciones.

pues se puede seguir su nacimiento, produccidn y efectos.

SISTEMA DE ARCHIVOS

Un sistema de archive permite desarrollar una gestion documental eficiente, dirigida a la proteccion de

todos los archives de las organizaciones. Toda Organizacion debe poner en funcionamiento su Sistema

Institucional de Archivos. Un sistema de archivo permite desarrollar una gestion documental de

acuerdo con las tecnicas mas adecuadas de archivo. Pero para que eso ocurra es necesario que la

organizacion defina e implemente una politica institucional de archivo, dirigida a la proteccion 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, ordenacidn y descripcidn de los documentos de una

institucion u organizacion.

Importancia de la organizacion documental

• Un archivo es la memoria colectiva de una organizacion y por tanto es de suma importancia

para su existencia y su buen funcionamiento.

• Colabora con el control documental.

• Registra las acciones y actos que se realizan dia a dfa.

• Apoya en la toma de decisiones.

Para organizar un archivo debemos tener en cuenta los dos grandes principios de la

Archivistica:

• Principio de procedencia de los fondos, tambien denominado wprincipio de procedencia» o de

respeto a la estructura interna del fondo.
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Recibir, administrar y custodiar los documentos de archive de la Administracion Publica Central e Institucional, que

tenga mas de 15 anos contados desde la fecha de expedicion como Io establece el articuIo 15 de la Ley del Sistema

Nacional de Archives; e) Conferir copias certificadas de los documentos bajo su custodia, observando las Normas

legales y tecnicas de la materia; f) Elaborar propuestas y proyectos de digitalizacion de los archivos bajo su custodia,

asi como los de las Entidades de la Administracion Publica Central e Institucional; g) las demas establecidas en las

leyes, reglamentos u otras normas del ordenamiento juridico.

10. PRESUPUESTO

TOTAL 120

11. CRONOGRAMA DE ACTIVI DADES

Fecha Actividades

28/07 Reunion Tutor ITQ

29/07 Visita al GAD del Canton Mejia 4

30/07 2

01/08 FOCUS GROUPS 5

02/08 FOCUS GROUP 5

03/08 Reunion de Grupo 4

07/08 S

08/08 2

12/08 3

14/08 3

15/08 3

19/08 2

8

2

9 Av. Cristobal Coldn E4-82 y 9 de Octubre, Quito 170515

19/08 al 
21/08

19/08 al 
21/08

Instalacion y desinstalacidn del 
infocus para las exposiciones

Reunion en Coordinacion de la
Fiscalia de Patrimonio Ciudadano

Elaboracion de Material de apoyo 
para la Capacitacion___________
Busqueda de Infocus para la 
capacitacion
Reunion de Grupo

Elaboracion de Material de apoyo 
para la Capacitacion
Elaboracion de Material de apoyo 
para la Capacitacion_________
Pruebas de Infocus en las 
instalaciones de la Fiscalia 
Capacitacion

Autorizacion y Firma 
de Carta de 
Compromiso 
Sesiones de Grupo 
£on los funcionarios 
Sesiones de Grupo 
con losjuncionarios 
Distribucion de 

jsetividades______
Diapositivas para la 
exposicion ______
Contratacion de los 
servicios de Infocus 
Distribucion de 
actividades 
Diapositivas para la 
exposicion _ 
Elaboracion de 
Encuestas ___
Ubicar el lugar para la 
capacitacion 
Exposicion de la Regia 
Tecnica Nacional a los 
Funcionarios de la 
Fiscalia
Instalacion y 
desinstalacidn del

COSTO ESTIMADO
20
30
10
60

CANTIDAD
1
2
3
4

descripciOn
Traslado al GAD del canton Mejia__________
Traslado a la Fiscalia de Patrimonio Ciudadano
Investigacion en fuentes bibliograficas______
Contrato de Infocus por cinco dias

iNsnrurp superior 
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Horas 
tra bajadas

J 0961473108 6S iNFoaiTQ.Eou.Ec (Q) WWW.ITQ.EDU.EC

RESULTADOSY 
PRODUCTOS

Indicaciones para la 
realizacidn del trabajo 
de Vinculacidn
Sin resultados
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e n

8

2

26/08 2

27/08 Clasificacion de las fotograffas 5

28/08 Tabulacion de los resultados 5

29/08 8

30/08 8

12. Especificar las modificaciones realizadas en el transcurso de la fase de ejecucidn. (En caso de haberlas)

13. RESULTADOS YANALISIS

No.

1 NO SI Mlh'BUENOS 3 S 3 SI 3

2 NO NO MU/ BUENOS NO 3 3 NO 3 Segurkjad de b H ocmaclon

3 3 3 MU/BUENOS SI SI 3 3 3

NO 3 BUENOS NO NO 3 NO SI

5 NoimatNa LegalNO 3 MU/BUENOS NO 3 3 SI SI

X6 NO NO MU/BUENOS NO 3 3 NO NO

? 3 MUZ BUENOS3 3 3 3 3 3

fopoilancia de organizai bien los documenios8 NO 3 BUENOS NO 3 3 NO SI

9 □ ® WWW.ITQ.EDU.ECAv. Cristobal Coldn E4-82 y 9 de Octubre, Quito 170515 0961473108

□

La impo/tancia de corservar documenios 
histoticos para guardai la ouhura de un pueblo

Si respursla es “SI" por favor indrcar 
que aprencfio

Aquf se presentan los datos recolectados y se realiza un analisis de los mismos. Se pueden utilizar tablas, graficos u 
otros recursos visuales para presentar los resultados de forma clara y comprensible. Ademas, se interpretan los 
datos y se establecen relaciones entre ellos, identificando patrones o tendencias relevantes.

Elaboracidn de los informes de 
avance y final

Elaboracidn de los informes de 
avance y final

Capacitacidn de los Funcionarios de 
la Fiscalia

Instalacidn y desinstalacidn del 
infocus para las exposiciones

Reunion de grupo para la 
realizacidn de los informes

Elaboracidn de los 
informes de avance y 
final

Recorte y clasificacion 
de las fotos para el 
informe

21/08 al
23/08

21/08 al
23/08

que la 
informaciAn 
aprcndlda en 
la exposicion 
sera ulil an 
sus 
actrvidadvs

La gesxion documental •» importance para las 
emp.'esas y gobiernos

oonoohaiento 
p rev io sobre la 
regia lAcnica 
nacional para la 
organizacion y 
mantenimlanto de 
archivos

5] iConsidera 
que los sistemas 
de grstldn 
documental 
garantizan la 
seguridad de la 
informaciAn?

ensu 
trabafo?

La importancia de la temperatura. Uummacion 
y humedad para conservar mas Oempo los 
documentrs

7] zUtilizn 
actualmente 
un sistema 
de gestidn

6) ^Aprendio 
algo nuevo en la 
presente 
exposicidn que 
sea util en sus 
a ct I vid a des 
labosales o 
cotidianas?

Guardar los documenios es import ante para el 
pais

PREGUNTA3

organizacion y 
m ant enimient o 
de archivos 
pubhcos es

infocus para las 
exposiciones ___
Exposition de la Regia 
Tecnica Nacional a los 
Funcionarios de la 
Fiscalia
Instalacion y 
desinstalacidn del 
infocus para las 
exposiciones________
Elaboracidn de los 
informes

Tabulacion de las 
encuestas realizadas 
en las capacitaciones 
Elaboracidn de los 
informes de avance y 
final

INSTITUTP SUPERIOR
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3) ^Como califica 4)
el empleo de Io* familiarizado 
recuiso* con el
audiorrisuales conoeplo de 
utitiz ados en la gestiAn 
exposichSn? document al?
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3 S Mlh'BUENOS 9 a a NO a3

L« vaioiacion doc jmenul10 a a MUr-BUENOS 3 NO a a a

MW BUENOS a a si a Digitahzar documenros11 a a a

Metodos de conservacrdn12 NO a MOr'BUENOS 3 a a NO a

13 a a MW BUENOS a a a a a Ptincipio de pt ocedencta y or den odgrtal

Exhten atchivos cenrtal. btstonco. etc14 NO a MW BUENOS a si a a a

15 NO a MW BUENOS NO a a NO a Ewsten documentor hricos y digitaler

NO NO MW BUENOS X16 NO a a NO NO

17 NO a MW BUENOS NO a a a a Formas de conscrvat los documentor

NO18 NO BUENOS NO 3 a NO a

13 a a MW BUENOS a a a a a Plaros de consetuacidn

20 a a MW BUENOS 3 NO a a a Oiferences llpos de atchivos

HESULTADOS BUENOS-3

1) iTem'a conocimiento previo sobre la regia tecnica
nacional para la organizacion y mantenimiento de archives

publicos?
14

12

10

8

6

4

2

0
21
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a

3-8
N0-12
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3-16 
NO-4

a-n
N0-3

3-17
NO-3

3 = 20 
NO = 0

3=11 
N0=9

3 = 18 
NO-2

Metodos y formas de conservacidn y manejo 
de dooumentos

La rnponaocra de la geslZn documental para 
lasociedad
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Area del grafico i

10

s

6

4

2

a
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□

2 

a

2 

0

r

3) iComo califica el empleo de los recursos audiovisuales 
utilizados en la exposicion?

2) eConsidera que la informacion aprendida en la 
exposicion sera util en sus actividades diarias?

4) eEsta familiarizado con el concepto de gestion 
documental?

IS

16

14

12

10

8

6

IS

16
14

12

10

s
6
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18

16

14

12

10

8

6

4

2

0
21

23

20

15

10

5

0
2

12

10

S

6

4

2

0
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I
1

7) dUtiliza actualmente un sistema de gestion documental 
en su trabajo?

5) iConsidera que los sistemas de gestion documental garantizan 
la seguridad de la informacion?

6) iConsidera que la organizacion y mantenimiento de 
archivos publicos es importante para la sociedad?

iNsnrurp superior 
TECNOLOGICQ QUITO
Excelencla en Educacldn Superior
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20

18

16

14

12

10

8

6

4

2

0
1 2

RESULTADOS

■llrlLkL20

15

10

5

0

■ SI ■ NO

�ON�LUSIONES

�ON�LUSIONPREGUNTA

1

2

3

4

5

6

Podemos oonoluir que el 55 X de los encuestados utiliza aotualmente un sistema de gestion documental en su trabajo7

8

9 □ © WWW.ITQ.EDU.ECAv. Cristobal Colon E4-82 y 9 de Octubre, Quito 170515 0961473108

□

Podemos concluir que el 40Z de los encuestados si tenia conocimiento previo sobre la regia tecnica nacional para la organizacion y 
mantenimiento de archives publicos, y que el 60Z de los encuestados no tenia conocimiento previo

8) iAprendio algo nuevo en la presente exposicidn que sea 
util en sus actividades laborales o cotidianas?

Podemos concluir que el 80 Z de los encuestados considera que la informacion aprendida en la exposlclon sera util en sus 
actividades diarias

Podemos concluir que el 85 Z de los encuestados califica como MU-/ BUENO el empleo de los recursos audiovisuales utilizados en la 
exposicidn y el 15 Z califica como BUENO el uso de recursos audiovisuales

Podemos oonoluir que el 55 Z de los encuestados esta familiarizado con el concepto de gestion documental y que el 45 Z no esta 
familiar iz ado

Podemos concluir que el 90 Z de los encuestados aprendid algo nuevo en la presente exposicidn que sea util en sus actividades 
laborales o cotidianas

Podemos concluir que el 85 Z de los encuestados consideran que los sistemas de gestion documental garantizan la seguridad de la 
informacion

Podemos concluir que el 100 Z de los encuestados considera que la organizacion y mantenimiento de archives publicos es 
importante para la sociedad

INSTTTUTP SUPERIOR 
TECNOLOGICO QUITO
Excelencla en Educacldn Superior
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CUMPLIMIENTO DE OBJETIVOS:

RESULTADOS

I

o 2 4 6 8 10 12 14 16 18 20

■ NO ■ SI

RESULTADOS
25

20

15

10

5

■0
4 7 8

■ SI ■ NO
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□

I

7) iUtiliza actualmente un sistema de gestion documental en su 
trabajo?

8) iAprendid algo nuevo en la presente exposicion que sea util en 
sus actividades laborales o cotidianas?

5) iConsidera que los sistemas de gestion documental garantizan 
la seguridad de la informacion?

6) iConsidera que la organizacion y mantenimiento de archives 
publicos es importante para la sociedad?

1) eTenia conocimiento previo sobre la regia tecnica nacional 
para la organizacion y mantenimiento de archives publicos?

la

2) iConsidera que la informacion aprendida en la exposicion sera I 
util en sus actividades diarias?

3) iComo califica el empleo de los recursos audiovisuales fl|H 
utilizados en la exposicion?

INSTITUTP SUPERIOR
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Excelencla en Educacidn Superior

El objetivo de la vinculacion con la sociedad fue compartir con la comunidad los conocimientos aprendidos en el Instituto Tecnoldgico Quito, y una vez 
que analizamos los resultados podemos verificar que el 90Z de los participantes aprendieron nuevos conocimientos que les seran utiles en sus 
actividades diarias y tambien podemos constatar que el 100Z de los encuestados considera la importancia de la Gestion Documental en la Sociedad

4) iEsta familiarizado con el concepto de gestion documental?

Av. Cristobal Col6n E4-82 y 9 de Octubre, Quito 170515
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14. IMPACTO

15.1. <iLogrd el proyecto la meta propuesta?

Resultado directo del Proyecto, se cumplio con Io planificado

15.4 iDescriba que efectos ha tenido el proyecto en su ejecucion, ya sean positives o negatives?

15.5 ?C6mo ha contribuido el proyecto a la formacion profesional de los estudiantes?

15.6 iSe ha planteado ejecutar una segunda etapa del proyecto con el mismo beneficiario?

Si

15.2 ?Son los cambios producidos un resultado directo del proyecto, o son resultado de otros factores que 
ocurrieron?

En el aspecto profesional la experiencia de poder trasmitir los temas aprendidos en clases ha sigo 
gratificante y el haber conocido a diferentes funcionarios que nos dieron la total apertura para el 
desarrollo de este proyecto de vinculacion.

Si cambia porque algunos funcionarios tenian conocimientos previos
No cambia el impacto de proyecto si se imparti'a a hombres y mujeres, ellos como funcionarios si 
alcanzaron los conocimientos que se expuso a traves de las capacitaciones.

Efectos positives porque mediante las exposiciones se pudo transmitir nuestros conocimientos y 
objetivos que al elegir la carrera de Gestibn Documental se ha ido adquiriendo mediante el estudio 
de los mismos.

Ha contribuido de manera positiva en el aspecto social, se ha conseguido formar un buen equipo de 
estudio y trabajo con mi companero.

A traves de la capacitacibn y la aplicacibn de las encuestas se pudo establecer que se consiguib el 
objetivo planteado.

INSTITITTO SUPERIOR
TECNOLOGICO QUITO
Excelencla en Educacldn Superior

15.3 cCambia el impacto del proyecto dependiendo del grupo al que se esta tratando de beneticiar (hombres, 
mujeres, pueblos indigenas) o region o en el tiempo?
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15. INDICADORES

Beneficiaries del proyecto

Estudiantes planificados

16. PRINCIPALES PROBLEMAS O LIMITACIONES PRESENTADOS DURANTE LA EJECUCldN DEL PROYECTO

17. CONCLUSIONES

A traves de las Capacitaciones impartidas de Gestidn Documental y Administracion de Archivos que se

realizo a los Funcionarios de la Fiscah'a de Patrimonio Ciudadano (Fiscalfa General del Estado) se consiguid

difundir y aplicar Io aprendido en la Materia de gestidn Documental.

Se desarrolld de manera eficaz las exposiciones del tema elegido para poder vincular a la sociedad con

nuestra carrera de Gestidn Documental.

Con la capacitacidn impartida se consiguid que los Funcionarios obtengan tips para su trabajo diario en el

tema de Archivos y Gestidn Documental.

18. RECOMENDACIONES

> Se siga realizando este tipo de trabajos para que podamos conocernos y compartir como compaheros de

estudio y colegas en el ambito laboral.

> Este tipo de trabajos los podamos realizar en instituciones publicas y privadas que tambien necesitan

conocer la aplicacidn del Sistema de Archive y Gestidn Documental.

Q 0961473108 a INFOalTQ.EDU.EC (Q) WWW.ITQ.EDU.EC

El tiempo, toda vez como trabajamos teniamos que buscar espacios de tiempo para poder realizar las 
reuniones y las capacitaciones.

2 *100
8

18 *100
24

Nivel de satisfaccion de los usuarios
Si el proyecto tiene capacitaciones: 

Horas de capacitacidn por profesor 
Horas de capacitacidn por beneficiario 
Horas de preparacidn por estudiante 
Horas de preparacidn por estudiante

Estudiantes*100
Estudiantes planificados

INSmurp SUPERIOR 
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Encuesta de Satisfaccion

Beneficiarios Reales *100
Beneficiaries Planificados
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20. ANEXOS

REGISTRO DE ASISTENCIA DE PARTICIPANTES: Se adjuntara las evidencias de asistencia de los participantes.11.1

COOAMNACION D€ LA UIMIDAO DE PKTIIMONIO OUDADANO

HOMME

2 ' AGO rr»

2 - AGO ?n24

?<1 AGO

20 AGO 202*

REGISTRO FOTOGRAFICO Y/O AUDIOVISUAL11.1
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1. Visita GAD del Canton MEJIA 2.VisitaGAD del Cantdn MEJIA

S.lngreso de Solicitud FISCALIA 6. Ingreso de Solicitud FISCALIA4. Visita GAD del Cantdn MEJIA

9. Entrevista Coordinadora FGE8. Cita Coordinadora FEPC (FGE)7. Ingreso de Solicitud FISCALIA

1. Visita GAD del Cantdn MEJIA

http://WWW.ITQ.EDU.EC


10. Entrevista Coordinadora FGE 11. Entrevista Coordinadora FGE 12. Entrevista Coordinadora FGE

14.Entrevista personal FEPC (FGE) IS.Entrevista personal FEPC (FGE)13. Entrevista personal FEPC (FGE)

17.Entrevista personal FEPC (FGE) IS.Entrevista personal FEPC (FGE)IS.Entrevista personal FEPC (FGE)

2O.Entrevista personal FEPC (FGE) 21.REUNION DE GRUPO

9

II______________
IS.Entrevista personal FEPC (FGE)
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24. REUNION DEGRUPO23.REUNION DEGRUPO

27.REUNION DEGRUPO25. REUNION DEGRUPO 26.REUNION DEGRUPO

it A*1
28. REUNION DEGRUPO 29. REUNION DEGRUPO 30. REUNION DEGRUPO

E)T=Z^=
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22. REUNION DEGRUPO
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32.  FO�US GROUP31.  FO�US GROUP 33.  FO�US GROUP

34.FO�US  GROUP 35.FO�US  GROUP 36. FOCUS GROUP

39.PRUEBAS INFOCUS CAPACITACION38.PRUEBAS INFOCUS CAPACITACION
37.MATERIAL ARCHIVO PASIVO
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ENCUESTAS REALIZADAS

15H00

17H00

11.4 MATERIAL DE TRABAJO:

ELABORACION DE DIAPOSITIVAS MICROSOFT POWER POINT

ELABORACION DE ENCUESTAS MICROSOFT WORD

TABULACION MICROSOFT EXCEL

ELABORACION DE INFORMES MICROSOFT WORD

REUNIONESDEGRUPO PLATAFORMA ZOOM

IMPRESION DE ENCUESTAS HOJAS DE PAPEL BON

9 M 0961473108 s INFO@ITQ.EDU.EC WWW.ITQ.EDU.ECAv. Cristdbal Coldn E4-82 y 9 de Octubre, Quito 170515

n

PROPOSITO DE LA INVESTIGACION:

ACTIVIDADES RECURSOS EMPLEADOS

Difundir los temas aprendidos en la Carrera de Gestion Documental en la poblacion de los 
funcionarios judiciales de la Fiscalfa General del Estado, especfficamente en la Unidad de 
Patrimonio Ciudadano y su posible aplicacion de la Regia Tecnica Nacional para la 
Organizacion y Mantenimiento de los Archives Publicos.

HORA DE 
INICIO:

INSTITUCION/ 
EMPRESA:

FECHA 
ENCUESTA:

FISCALIA GENERAL 
DEL ESTADO 
UNIDAD DE 

PATRIMONIO 
CIUDADANO

19 AL 23 DE 
SEPTIEMBRE DEL 

2024

HORA DE 
FINALIZACION:

INSTTTUTp SUPERIOR
TECNOLOGICO QUITO
Excelencla en Educacldn Superior
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elaboraciOn REVISION Y APROBACION

cha^ /IoFecha: 30 E AGOSTO D?L 2024

Firma: L.. P* O
Luis Rodqigo Calencf inte

APROBACION

Fecha:Feci

Q
Firrr^ 1;

i/n
tNSTITOTO-SWERIOR 
TECNOLOGICO QUITO 
lipgA (irtega ij, __________

VRj®eA£€TOWtDO ACADEMICO

VINOMLaAfCION
Coo dinador de Vincularinn R Prar*i**a > 

REVISION

TECM7^rI&SUPERIOR 
Ffrwin;

OOcoof^^§^|^^T,ON

TEOMOLOGIGQ QUITO
Excelencla on Educacldn Superior
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otras entidades
ACTIVIDAD

Gestion Documental

Gestion Documental

Jorge E. Pabon Valencia

4 semanas 96

Gestion Documental

31 de agosto del

2024

2. DATOS ORGANIZACION / INSTITUCION BENEFICIARIA

CANTON PARROQUIAPROVINCIA

Pichincha Quito Pomasqui

DIRECCION COMPLETA

Calle Marieta de Veintimilla y Pasaje OElc N° Sl-77. Pomasqui

BENEFICIARIOS

BENEFICIARIOS DIRECTOS

La Administracion Parroquial de Pomasqui

BENEFICIARIOS INDIRECTOS

La comunidad de Pomasqui y los estudiantes del Institute Superior Tecnoldgico Quito

3. PROFESORES VINCULADOS

CEDULA EMAIL CARRERA ROLNo NOMBRES
DE

IDENTID

AD

1

Gobierno Autonomo Descentralizado de la Parroquia de Pomasqui

UBICACION

PROGRAMA: 
LINEA(S) DE 
INVESTIGACION
SUBUNEA(S) 
DE 
INVESTIGACION 
AREA DE 
CONOCIMIENTO 
DOCENTE 
RESPONSABLE 
TIEMPO DE
EJECUCION 
CARRERA/S

FECHA DE
INICIO DE LA 
ACTIVIDAD

Jorge Eduardo 
Pabon 

Valencia

04005170
58

FECHA DE 
FINALIZACION 
DE LA 
ACTIVIDAD

NUMERO DE
HORAS

Jorge.pab 
on@itq.ed 

u.ec

Gestion 
Documenta

I

25 de Julio del 
2024

Tuto 
r

INSTITUTp SUPERIOR
TECNOLOGICO QUITO
Excelencia en Educacldn Superior
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Gobiernos Autonomos Descentralizados Parroquiales u 
ecuatorianas.

Gestion Documental y Archive
Empresa y Sociedad

Av. Cristobal Coldn E4-82 y 9 de Octubre, Quito 17O51S
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4. ESTUDIANTES VINCULADOS

CEDULA HORASNOMBRES EMAIL CARRERANo

DE DE

IDENTIDA

D

GestionEduardo.za 961713822661
Documen-4

tai

5. ANALISIS SITUACIONAL

ESTUDIO ORIENTADO AL GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO DE LA
POMASQUIPARROQUIA DE

ORGANIZACION TERRITORIAL5.1

culturales.

9 Av. Cristdbal Colon E4-82 y 9 de Octubre, Quito 170515

Para la elaboracion del modelo funcional de gestion documental se realizara acorde a 

las necesidades que presenta el GAD Parroquial de Pomasqui, con el objetivo de 

optimizar el trabajo en el area administrative y asf brindar una atencion eficiente a las 

instituciones publicas.

Pomasqui es una de las parroquias mas cercanas a Quito y la que mayor influencia 

urbana ha recibido, sin embargo, de Io cual mantiene su identidad y expresiones

Jorge Eduardo

Zapata Barreno pata@itq.e 

du.ec

DEDICACI 

ON

mscff
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Limites:

SOUANO

^7
Ca<oca';

OESTE:

Altitud

Mision5.2

Vision5.3
Nuestra vision al 2025 es ser el centre de conectividad del corredor turfstico

Gobiernooccidental con un

Valores5.4

] 0961473108 ggj INFOdlTO.EDU.EC (Q) WWW.ITQ.EDU.EC

Pomasqui es un Gobierno Parroquial Autdnomo Descentralizado del Distrito 

Metropolitano de Quito que apunta por el desarrollo de un trabajo eficiente y 

eficaz, que se enmarque dentro de la Constitucidn, las leyes, los reglamentos, 

ordenanzas, acuerdos y resoluciones; planificando y coordinando las acciones con 

sus habitantes, comunidades y gobiernos seccionales y alineados con el Plan 

Nacional del Buen Vivir.

El Gobierno de la Parroquia, se enmarca dentro de los siguientes valores 

institucionales: Integridad, equidad, solidaridad, justicia, lealtad, responsabilidad

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 semiarida, con un clima primaveral.

Ascazubl

fl OU'NCWf

rip Pambamorca

Santa Rosa de 
Cu sub a mb a

Parroquia 
Ncno

Equinoccial, con identidad propia, segura, con un medio ambiente saludable, 

gente solidaria, 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 vial en buenas condiciones, conectado a los corredores oriental y 

metropolitanos; con un Gobierno democratico, incluyente y 

participative, con un alto nivel de control social y transparente para alcanzar el 

buen vivir.

cyni*»»U»*

Puwnbo
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• NORTE: Parroquia San Antonio de Pichincha

• SUR: Parroquia Cotocollao y

Carcelen

• ESTE: Parroquia de Calderon

Parroquias de

Cotocollao y Calacali

SAN ANTONIO 

� � -'1
_A’oua.0u/

>..>
h CARCUtN

CAIOKMN

Av. Cristdbal Colon E4-82 y 9 de Octubre, Quito 170515
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social, compromiso y trabajo.

Por tai razon se vio la necesidad de elaborar el modelo de gestidn 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 personal del 

GAD de Pomasqui un instrumento facil y eficiente de usar que va hacer previamente

iNsnrurp superior
TECNOLOGICO QUITO
Excelencla an Educacldn Suoerlor

Existe una debilidad en cuanto al proceso de organizacion y control de archive, ya que 

existe un minimo control en el area, es decir se realiza un control escaso de acceso de 

documentacion ingresada a la institucidn, en la misma forma existe un 

desconocimiento de las bases legales que rigen en el Ecuador con respecto a la 

conservacion y cuidado de la documentacion institucional.

El modelo funcional de gestidn documental para el Gobierno Autdnomo 

Descentralizado de la Parroquia de Pomasqui de acuerdo con la informacidn obtenida 

en esta investigacidn y los resultados que arrojaron las encuestas ejecutadas al 

personal administrative, tiene la finalidad de solucionar varias dificultades que 

presenta el personal administrative con respecto al proceso de documentacion y de 

archive entre las que se destaca Io siguiente:

0 0961473108 gg INFOalTQ.EDU.EC @ WWW.ITQ.EDU.EC

5.5 Antecedentes

Al ser estudiantes de la carrera de Gestidn Documental, y bajo el contexto de 

acercarnos como estudiantes y docentes a un contexto real a traves de proyectos 

que generen impacto positive especialmente en la sociedad se ha realizado un 

acercamiento forma entre el GAD Parroquial de Pomasqui y nosotros como 

estudiantes del Institute Superior Tecnoldgico Quito (anexo 1), para llevar a cabo 

las actividades de vinculacidn, cuyo propdsito es brindar capacitacidn en 

procedimientos de gestidn documental. Esta actividad busca una relacidn entre los 

estudiantes del ITQ y el personal administrative del GAD Parroquial de Pomasqui 

para brindarles una capacitacidn en cuanto a procesos de manejo adecuado y 

seguro de la documentacion, promoviendo las buenas practicas de gestidn 

documental y garantizando la preservacidn de la informacidn, y asi fortalecer el 

buen manejo de la informacidn del GAD.

6. JUSTIFICACION
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utilizado en el archive que maneja la entidad.

7. METODOLOGIA

EJECUCION DEL

y

8. OBJETIVOS

9 Av. Cristobal Colon E4-82 y 9 de Octubre, Quito 170515

8.1 Objetivo general

Fortalecer los procesos de la gestidn documental mediante el modelo funcional de 

la tai manera que garantice la correcta y oportuna ejecucion de las actividades 

dentro del GAD Parroquial de Pomasqui.

iNsrnurp superior 
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7.1 Metodologi'a
La metodologfa empleada en este estudio sera la siguiente:

• PLANIFICACION INICIAL Y CRONOGRAMA DE

PROYECTO APROBADO. - Se procedera a efectuar la planificacidn y 

cronograma correspondiente a la capacitacidn que se le brindara al 

personal administrative del GAD Parroquial de Pomasqui.

• DIAGNOSTICO ENFOCADO A GESTION DOCUMENTAL. - Se procedid a 

realizar la respectiva observacidn de edmo se encuentra el archive central 

del GAD Parroquial de Pomasqui y asi centrarnos en la correcta capacitacidn 

a brindar.

] 0961473108 INFOalTO.EDU.EC (Q) WWW.ITQ.EDU.EC

• 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 y asi 

Hegar a desarrollar la respectiva guia de archive para que el personal 

administrative maneje de forma adecuado y bajo las normas 

procedimientos que garanticen una sistematizacidn adecuada del archive.

• CAPACITACIDN ENFOCADA A GESTION DOCUMENTAL. - En cuanto al 

estudio realizado y descrito anteriormente se proporcionara la 

correspondiente capacitacidn al GAD Parroquial de Pomasqui.

• INFORME DEL TRABAJO REALIZADO. - Entrega del documento que 

sustenta el trabajo realizado en el GAD Parroquial de Pomasqui

http://WWW.ITQ.EDU.EC


8.2

9. ALCANCE DEL PROYECTO

POBLACION MUESTRA10.

La investigacion se realizara al personal administrativo del Gobierno Autonomo 

Descentralizado de la Parroquia de Pomasqui para Io cual se utilizara unas entrevistas 

para obtener la informacion relevante que permita la realizacidn del proyecto de 

vinculacidn.

La presente investigacion abarca los siguientes aspectos:

• Un marco tebrico en que se abordan los conceptos minimos necesarios para 

facilitar el entendimiento de temas sobre gestion documental en general (Io 

que considera entre otros el tema de conservacidn), tipos de archives, 

seguridad.

• Una estrategia para valorar el impacto de las amenazas identificadas, 

valoracidn que se basa en criterios tales como riesgo inherente y de control

• Una propuesta para mejorar la gestion documental en los departamentos 

administrativos del GAD Parroquial de Pomasqui, en el cual sera a traves de 

una entrevista realizada a usuarios y personal involucrado en el proceso de 

agilidad en la informacion.
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Objetivos especificos
• Mejorar los procesos de documentacion a traves de las funciones de la 

unidad administrativa, tecnica de organizacidn y conservacidn de 

documentos con la finalidad de optimizar el tiempo

• Optimizar el tiempo de tramites a traves de los procesos generalizados por 

los cuales pasa un documento.

• Facilitar la supervision de documentos mediante la especificacidn de 

formatos de seguimiento y conservacidn del archive.

http://WWW.ITQ.EDU.EC


Tabla 1: Personal administrativo del Gobierno Autonomo Descentralizado de

NOMBRES Y APELLIDOS

PRESIDENTA Irina Mora

VICEPRESIDENTE Xavier Arias

Vocal

Secretario

Carlos Mateo Cabanillas Acuna

MARCO TEORICO11.

Siguiendo las directrices de la Norma ISO 15489, se ha definido la cantidad promedio de copias

a utilizarse sea UNA, el tiempo promedio de conservacion de los documentos sea TRES anos y la

cantidad de documentos base del sistema documental sea DIECISIETE por ser factores prioritarios para

la certificacion. La integracion de los procesos actuales del sistema de gestion documental es solo SEIS

procesos principales, hace el nuevo modelo ser mas dinamico y sencillo, sobre todo que sera

desplegado hacia las demas unidades administrativas.

Jose Cortes & Geomira Zambrano (2019) de la ciudad de Guayaquil con el tema: "LA GESTION

DOCUMENTAL EN LOS ARCHIVOS ADMINISTRATIVOS” concluye:

En la actualidad el tema de la gestion documental se ha convertido en un problema para las

instituciones, sobre todo en la organizacion del fondo documental. Todos estos problemas se generan

la mayon'a las organizaciones que custodian toda la

la Parroquia de Pomasqui 

PUESTO

Johana Cordova

Rodrigo Marcelo Paredes Arevalo

Rosa Alexandra Castellanos NolivosRecepcionista

Asistente

Para comprender mejor de manera la presente investigacidn que tiene por objetivo 

analizar la gestion documental en el GAD Parroquial de Pomasqui, se ha examinado 

varios referentes que respalda la investigacidn.

(Reyes, 2017) de Peru con el tema: "DISENO DEL SISTEMA DE GESTION DOCUMENTAL 

DE SECRETARI'A GENERAL EN UNIVERSIDAD PRIVADA ANTENOR ORREGO" concluye que:

por la mala gestion de los documentos, en
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informacion desconocen el proceso tecnico que se debe aplicar a cada archive e incluso ignoran el

conjunto de operaciones para el tratamiento archivistico documental.

Bases tedricas11.1

Conceptos de gestidn documental

11.1.1 Gestidn documental

Russo (Zambrano, 2020) afirma que: "Gestidn documental es el conjunto de actividades que

permiten coordinar y controlar los aspectos relacionados con la creacidn, recepcidn,

organizacidn, preservacidn, acceso y difusidn de documentos” (p.23)

Telecom (Reyes, 2017) menciona que:

La gestidn documental es la captura, almacenamiento y recuperacidn de documentos con o

sin una solucidn de gestidn documental, su empresa ya captura y recupera los documentos

cada dia. Para muchas organizaciones, este proceso Neva mucho tiempo y a menudo se ignora

las posibilidades de mejorar el proceso (p.23)

11.1.2 Importancia de la gestidn documental

La gestidn documental hace referencia a tramitar documentos dentro de una organizacidn, de

tai manera que los documentos se encuentren archivados de acuerdo a las necesidades que se

requieran.

11.1.3 Caracten'sticas de la gestidn documental

La gestidn documental permite la integracidn y el flujo de documentos entre las diferentes

areas de una organizacidn y el punto de entrada de documentos de la organizacidn, por Io que

autorizado.

Personalizado: Se debe adecuar al personal por division o area.

Dinamico: Se debe acoplarse a los cambios conforme vayan cambiando las leyes de un

pais.

9

en el siguiente apartado se presentara la siguiente tipologia correspondientes:

• Unico: Debido a que cuenta con informacion unica y exclusiva para el personal
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Facil y accesible: Optimizar el tiempo

Fidedigno: Debe mantener y actualizar los dates en cada periodo ya que una vez

implementado sera muy util, pero tambien se produce la descompostura por la cual se

debe actualizar.

11.1.4 Politicas de la gestion documental

Orientacion al ciudadano: Todas las actividades generadas para el desarrollo de la

politica estaran orientadas a que los documentos sean fuente de informacion para los

grupos de interes.

Modernizacion: Se utilizaran las tecnologias de la informacion y las comunidades para

el desarrollo de los procesos de la Gestion Documental Institucional

Proteccion del medio ambiente: Con la adopcion de los lineamientos establecidos

dentro de la politica Cero Papel, para la reduccidn del consumo de papel, siempre y

cuando por razon de 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

realizar a Io largo de sus diferentes fases para mantener; autenticos, fiables, integros y usables

los documentos.

Modelo funcional: Este documento hace entasis a Io siguiente: el mecanismo y

integridad de los

documentos, cuales son las fases por las que atraviesa el documento desde el instante

en que se crea hasta que se elimina o pasa a un estado de conservacion permanente,

la forma de clasificacion de un documento para que se mantenga la relation con el

contexto en el que se ha creado o producido dicho documento, que permiso de

acceso tiene cada usuario en cada fase del ciclo vital de la documentation, el tiempo

de conservation que se debe tener el documentos y la respectiva estrategia que se

debe tener para la conservacion a largo plazo.

11.1.6 Ciclo vital de los documentos

Son aquellos procesos por las cuales los documentos atraviesan desde el momento de su

produccion, hasta su disposicion final.

• Archive de gestion (activo): "Comprende toda la documentation que es sometida a

continua utilizacion y consulta administrativa por oficinas productoras u otras que la

9
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u organizacion en relation al desarrollo de las actividades, es decir, que proceso se debe

tecnicas que se utilizaran para garantizar la autenticidad e
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soliciten su circulacion o tramite donde se realiza para dar respuesta o solucion a los

asuntos iniciados".

• Archive central (semi-activo central):” En el que se agrupan documentos transferidos

por los distintos archivos de gestion de identidad respectiva, cuya consulta no es tan

frecuente pero que siguen teniendo vigencia y son objetos de consulta por las propias

oficinas y particulares en general”

• Archive historico (permanente): “Es aquel al que se transfieren desde el archivo

central los documentos de archivo de conservacion permanente. Por decision del

Comite Interno de Archivo de la entidad, debe conservarse permanentemente, dado

su valor como fuente para la investigacion, la ciencia y la cultura" (Fiducoldex, 2018,

P-10)

11.1.7 Procesos de la gestion documental

Incorporacion de documentos11.1.7.1

Los procesos de la gestion documental deben ajustarse a la forma en que un documento

ingrese a constituir parte del sistema, en otras palabras, que se tiene que realizar al moment©

de archivar o capturar digitalmente un documento (Alonso, 2008)

Segun ISO 154898 (2006) manifiesta Io siguiente:

La incorporacion de documentos es el proceso que consiste en determinar si un documento se

debe conserva, se incluye tanto los documentos creados por la organizacion como los que esta

recibe.

Recepcion de documentos11.1.7.2

Es el lugar donde los documentos son recibidos y revisados por parte de la empresa; para

constatar que posee informacion completa con la organizacion y posteriormente este sera

registrado para su debido requerimiento que se solicite. (Astudillo&Valenzuela, 2019,p.18)

11.1.7.3 Captura de documentos

Es el proceso en el que los documentos ingresan a formar parte del sistema de gestion

documental. Se origina en el momento en que se recopila y guarda la informacion de manera

que se pueda identificar con facilidad. (Garcia,2013)

Seleccion de documentos11.1.7.4

La Seleccion de documentos es la localizacion de las fracciones de serie que han de ser

eliminados o conservados en virtud de los plazos establecidos en el proceso de valoracion en

9
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base a los cuales se elabora la tabla de plazo de conservacion de documentos (Gui'as Tecnico-

metodologicas de gestion documental y administracion de activos)

Registro11.1.7.5

En el estudio Norma Tecnica de Gestion Documental y de Archive acuerdo No. SGPR-2019-

0107-2006) manifiesta que: “El registro de documentos es una manera de formalizar la

incorporacion de un documento en el sistema de gestion documental. Los documentos se

pueden registrar en mas de un nivel de agrupacion dentro del sistema de gestion”.

Elaboracion de la tabla de acceso y seguridad11.1.7.6

Identifican los derechos y restricciones de acceso de los miembros de la organizacion en

relacion con los documentos (creacion, consulta, modificacion, eliminacion)

La gestion del proceso de acceso deberia garantizar que:

Los documentos se dividan en categories de acuerdo con su nivel de acceso en el

momento dado.

• Los documentos solo se entreguen aquellas personas que esten autorizadas a verlos.

Los documentos encriptados pueden leerse cuando asi se requieran y autorice.

Los documentos y las operaciones relacionados con los documentos solo son

realizados por quienes esten autorizados.

Las unidades de la organizacion responsables de una funcion concreta atribuyen los

permisos de acceso a los documentos de su area de responsabilidad (ISO-15489-

1,2001,P.22)

Derecho de acceso11.1.7.7

El derecho al acceso a la informacion publica genera obligaciones para todas las autoridades

publicas de todas las funciones del Estado y de los organos de gobiernos autonomos

descentralizados, de todos los niveles de gobierno. Este derecho tambien vincula a quienes

cumplen funciones publicas o ejecutan, en nombre del Estado, actividad en uso de recursos

publicos (Vera, 2015,p.14-15)

11.1.7.8 Trazabilidad

Es necesaria para supervisar el uso de los documentos y mantener un "rastro" de las

operaciones realizadas con un documento desde su incorporacion hasta la aplicacion de la

disposicion prevista en el calendario de conservacion. Este proceso es fundamental en el caso

de migraciones entre sistemas o de conversion a otros formatos o soportes.
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control de uso11.1.7.9

La informacion documentada se encuentre disponible para su uso en donde y cuando se

necesite, protegida adecuadamente, no hay riesgos de perdida de confidencialidad. Tambien

podemos destacar la distribucion, acceso y recuperacion adecuada de las informaciones

correctamente almacenadas y realizar la preservacion de los documentos o el control de

cambios (ISO 9001,2020).

11.1.7.10 Conservacidn permanente

Los documentos de conservacidn permanente potencialmente aquellos que:

Proporcionan informacion sobre las politicas y las acciones de la organizacidn

Proporcionan informacion y pruebas sobre la interaccidn de la organizacidn con

aquellos quienes presten su atencidn.

Documentan los derechos y las obligaciones de individuos y organizaciones

Contribuyen a la memora de la organizacidn con fines cientificos, culturales o

histdricos (ISO 15489-1, 2006, p.18)

Marco conceptual11.2

11.2.1 Archive

Segun Chamberlan (como se cita en Yagua, 2015) manifiesta: La palabra archivo se utiliza

generalmente para designar aquel lugar que tiene como finalidad la recopilacidn y

conservacidn de documentos, usualmente producidos en otro lugar y como resultado de la

creacidn de sus respectivas actividades, que pueden ser como dije documentos, libros,

recortes de diarios, entre otros y que obviamente ostentan una importancia vital a la hora de

intentar buscar la identidad y la construccidn histdrica de una nacidn. (p.23)

11.2.2 Archivo central

Es aquella unidad administrativa donde se agrupan documentos trasladados por los distintos

Archives de Gestidn o Administrativa de una entidad, preferiblemente una vez finalizado su

tramite, que sigue siendo vigente y objeto de consulta por las propias oficinas particulares en

general.

11.2.3 Archivo histdrico

"Es aquel que se transfiere desde el archivo central/intermedio/general/concentracidn de los

documentos de archivo de conservacidn permanente. El uso que se da a los archives en esta

etapa obedece a razones marcadamente culturales o de estudio, basados en una valoracidn”

(Sanchez, 2017, p.16)

11.2.4 Clasificacidn documental

9 Av. Cristobal Col6n E4-82 y 9 de Octubre, Quito 170515
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Este presupuesto esta enfocado a los costos que se realizaron al momento de la

ejecucion del proyecto de vinculacion con la sociedad realizado en el GAD Parroquial

de Pomasqui

13. CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES

14. Especificar las modificaciones realizadas en el transcurso de la fase de
ejecucion. (En caso de haberlas)

RESULTADOS Y ANALISIS15.

PREGUNTA N°1
^En los actuales mementos el GAD Parroquial de Pomasqui cuentan con un
manual de gestion documental y archive para el manejo del archive de la
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institucion?

RESPUESTA

■ si

■ nc

100%

Interpretacion
Luego de haber aplicado la encuesta y realizar la tabulacion de resultados podemos 

concluir que el 100% del personal administrative manifiesta que al momento el GAD 

Parroquial no cuenta con un manual de gestidn documental y archive para el manejo 

del archive de la institucion, Io que puede traer inconvenientes al momento de realizar 

el manejo de la documentacion y el tramite que los usuarios necesitan

Fuente: Personal Administrativo del GAD Parroquial de Pomasqui 
Elaborado por Jorge Zapata

TABLA N°1
d.En los actuales momentos el GAD Parroquial de Pomasqui cuentan con un manual de 
gestion documental y archivo para el manejo del archive de la institucion?

si 
no 
TOTAL

FRECUENCIA PORCENTAJE
_____ 0
_____ 6
_____ 6

Fuente: Personal Administrativo del GAD Parroquial de Pomasqui 
Elaborado por: Jorge Zapata

0%
100%
100%
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PREGUNTA N°2

iSe emplean procedimientos archivisticos en el GAD Parroquial de Pomasqui

para la debida organizacion y clasificacidn de los documentos que se utilizan

constantemente?

RESPUESTA
0
0
1

cast nunca 2
3nunca
6

■ s'empre

■ Casl siempre

■ aveces

casmunca

■ nunca

Interpretacion

Segun la pregunta numero 2, al personal administrativo del GAD Parroquial de

Pomasqui, se puede observar que no son muy favorables, ya que el 33% corresponde
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Fuente: Personal Administrativo del GAD Parroquial de Pomasqui 
Elaborado por: Jorge Zapata

TABLA N°2
e.Se emplean procedimientos archivisticos en el GAD Parroquial de Pomasqui para la 
debida organizacion y clasificacidn de los documentos que se utilizan constantemente?

siempre
Casi siempre
a veces

TOTAL
Fuente: Personal Administrativo del GAD Parroquial de Pomasqui
Elaborado por Jorge Zapata

FRECUENCIA PORCENTAJE
0% 
0% 

17% 
33% 
50%

100%
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se emplean procedimientosmencionaron casi2a personas que que nunca

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 que nunca realizar procedimientos archivisticos; Io que se puede

constatar es que no existe un adecuado 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
eCuales son las principales falencias que se puede evidenciar en el archive
del GAD Parroquial?

TABLA N°3

ZCuales son las principales falencias que se puede evidenciar en el archivo del GAD Parroquial?

■ Adminisraicndedocumentos

■ Digitdizacicn

Interpretacion:

Los resultados que se pueden observar en la pregunta numero 3 que menciona cuales

Av. Cristdbal Col6n E4-82 y 9 de Octubre, Quito 170515

□

• organeac bn documental 

clasfcacion documenta!
■ Destripc ion documental

■ conser /ac on

Fuente: Personal Administrative del GAD Parroquial de Pomasqui 
Elaborado por: Jorge Zapata

■ accpio o reunion de document os

■ seecc b n docu mental

FRECUENCIA PORCENTAJE
_____ 0
_____ 0
_____ 1
_____ 1
_____ 0
____ !_
_____ 1_

2
6

0%
0%

17%
17%
0%

17%
17%
33%,

100%

__________ RESPUESTA________  
acopio o reunion de documentos 
selection documental_________
organizacion documental_______
clasificaddn documental_______
Descripcion documental________
conservadon_________________
Administracion de documentos 
Digitalizacidn_________________
TOTAL_______________________
Fuente: Personal Administrative del GAD Parroquial de Pomasqui 
Elaborado pon Jorge Zapata

INSTTTUTP SUPERIOR
TECNOLOGICO QUITO
Excelencla en Educacldn Superior
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0%

33%

17%
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PREGUNTA N°4
^El GAD Parroquial de Pomasqui cuenta con el personal adecuado que se 

encargue unicamente del archive de la institucion?

INSTimrp SUPERIOR
TECNOLOGICO QUITO
Excelencla en EducacI 6n Superior

son las principales falencias que se puede evidenciar en el archivo del GAD Parroquial 

de Pomasqui se pudo detectar que la mayor falencia es la digitalizacidn de 

documentos que tiene un 33%, seguida por la organizacion documental, clasificacidn 

documental, conservacion y administracidn de documentos que tienen un 17%, Io que 

podemos concluir es que existen falencias claramente observadas por el personal 

administrative del GAD Parroquial de Pomasqui y que deben ser tratadas de la manera 

mas antes posible esto con la elaboracion y aplicacion de un manual de gestion 

documental y archivo.
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RESPUESTA

■ si
■ nc

se

PREGUNTA N°5

Fuente: Personal Administrativo del GAD Parroquial de Pomasqui 
Elaborado por: Jorge Zapata

TABLA N°4
d.El GAD Parroquial de Pomasqui cuenta con el personal adecuado que se encargue 
unicamente del archivo de la institucion?

FRECUENCIA PORCENTAJE 
_____0 

6 
6

0%
100%
100%

si 
no 
TOTAL 
Fuente: Personal Administrativo del GAD Parroquial de Pomasqui 
Elaborado por: Jorge Zapata

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 documentacidn que 

posee el GAD.

tCual es el nivel de capacitacidn que realiza el personal del GAD Parroquial 

en materia de gestion documental y archivo?

INSTITUTO SUPERIOR
TECNOLOGICO QUITO
Excelencla en Education Superior
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RESPUESTA

medic

PREGUNTA N°6

para

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 

administrative del GAD Parroquial sobre gestion y archive 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 personal considera que no ha recibido.

Fuente: Personal Administrativo del GAD Parroquial de Pomasqui 
Elaborado pon Jorge Zapata

■ mu1/ alto

■ alto

bajc

■ muy bajo

TABLA N°5
Cual es el nivel de capacitacion que realize el personal del GAD Parroquial en materia de 
gestion documental y archive?

FRECUENC1A PORCENTAJE
______ 0

______ 0

______ 2

______ 2

2

6

0%
0%

33%

33%

33%

100%

muy alto 
alto
medio
ba'o
muy bajo
TOTAL
Fuente: Personal Administrativo de! GAD Parroquial de Pomasqui 
Elaborado por: Jorge Zapata

tEI GAD Parroquial de Pomasqui cuenta con el espacio adecuado y material 

suficiente para la conservacion y organizacion de los documentos

INSTmJTP SUPERIOR 
TECNOLOGICQ QUITO
Excelencla en Educacldn Superior

Av. Cristobal Col6n E4-82 y 9 de Octubre, Quito 170515 0961473108 lNFOdlTQ.EDU.EC WWW.ITQ.EDU.EC

054

34%

33%

http://WWW.ITQ.EDU.EC


institucionales?

RESPUESTA

■ si
■ nc

PREGUNTA N°7

Interpretacion
Segun 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 archive 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.

Fuente: Personal Administrative del GAD Parroquial de Pomasqui 
Elaborado por. Jorge Zapata

TABLA No6
C.EI GAD Parroquial de Pomasqui cuenta con el espacio adecuado y material suficiente 
para la conservacion y organizacion de los documentos institucionales?

FRECUENCIA PORCENTAJE 
____ 2 

4 
6

33%
67%

100%

si 
no 
TOTAL 
Fuente: Personal Administrative del GAD Parroquial de Pomasqui 
Elaborado por: Jorge Zapata

INSTITUTP SUPERIOR
TECNOLOGICQ OUFTO
Excelencla en Educacldn Superior
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RESPUESTA

■ Sempre

■ casl sempre

■ aveces
casinunca

■ nunca

personas han manifestado que nunca se localiza la documentacion con facilidad y por

Io 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 informacion de manera

tanto los usuarios se molestan por el mal manejo de informacion que proporcionan el

personal administrative del GAD.

J 0961473108 ggj INFO a ITQ.EDU.EC WWW.ITQ.EDU.EC

iEn las actividades diarias de trabajo, se localizan con facilidad y sin perdida 

de tiempo la documentacion que solicitan los usuarios?

Interpretacion
Segun la encuesta aplicada la pregunta numero 7 nos indica que el 50% referente a 3

oportuna y sin contratiempos, el 17% que pertenece a 1 sola persona nos indica que 

casi nunca existe la manera de localizar informacion de manera oportuna y por Io

Fuente: Personal Administrativo del GAD Parroquial de Pomasqui 
Elaborado por: Jorge Zapata

TABLA N°7
dEn las actividades diarias de trabajo, se localizan con facilidad y sin perdida de tiempo la documentacion que 
solicitan los usuarios?

FRECUENCIA PORCENTAJE
____ 0
____ 0
____ 2
______ 1

3
6

Siem pre 
casi siempre 
aveces 
casi nunca 
nunca 
TOTAL
Fuente: Personal Administrativo del GAD Parroquial de Pomasqui 
Elaborado por Jorge Zapata

0%
0%

33%
17%

50%

100%

INSTITUTp SUPERIOR
TECNOLOGICO QUITO
Excelencla en Educacldn Superior
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0%

33%

http://WWW.ITQ.EDU.EC


PREGUNTA N°8

■ Necesario

Nada n ecesar ic

9 Av. Cristdbal Col6n E4-82 y 9 de Octubre, Quito 170515

8394

^Cree usted necesario que se emplee procedimientos para el uso adecuado 

de la organizacion documental?

dCree usted necesario que se emplee procedimientos para el uso adecuado 

de la organizacion documental?

Fuente: Personal Administrative del GAD Parroquial de Pomasqui 
Elaborado por: Jorge Zapata

■ algo necesrio

■ Pocc necesar b

FRECUENCIA PORCENTAJE

_____ 5
_____ 1
_____ 0

0
6

83%
17%

0%
0%

100%

INSTHUip SUPERIOR 
TECNOLOGICO QUITO
Excelencla en Educacldn Superior

___________RESPUESTA
Necesario____________
algo necesario________
Poco necesario_______
Nada necesario_______
TOTAL_______________
Fuente: Personal Administrative del GAD Parroquial de Pomasqui
Elaborado pon Jorge Zapata

, 0961473108 INFOalTQ.EDU.EC WWW.ITQ.EDU.EC

Interpretacion
Segun la encuesta aplicada en la pregunta numero 8 sobre la necesidad que se 

empleen procedimientos adecuados en la gestion documental 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.

17%]^

http://WWW.ITQ.EDU.EC


PREGUNTA N°9

en a normas y
archivisticos?

■ mu/ mportante

Fuente: Personal Administrativo del GAD Parroquial de Pomasqui 
Elaborado por: Jorge Zapata

■ algo importance
poco importante

nada importante

TABLA ND9
iConsidera usted importante que se real ice programas de capacitacion para tener mas 
conocimientos en cuanto a normas y procedimientos archivisticos?

FRECUENCIA PORCENTAJE
_____6
_____0
_____0

0
6

__________RESPUESTA 
muyimportante_____
algo importante______
poco importante_____
nada importante_____
TOTAL______________
Fuente: Personal Administrativo del GAD Parroquial de Pomasqui 
Elaborado por: Jorge Zapata

100%
0%
0%
0%

100%

^Considers usted importante que se realice programas de capacitacion para 

tener mas conocimientos en cuanto a normas y procedimientos

INSTITUTP SUPERIOR
TECNOLOGICO QUITO
Excelancla an Educacldn Superior

Interpretacidn
Segun la pregunta numero 9 en 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 materia de gestion 

documental, tambien nos indican que esto haria que la informacibn se pueda agilizar 

de manera rapida para ayudar de manera pronta a nuestros usuarios.
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100S

IMPACTO
3

17. INDICADORES

Beneficiaries del proyecto Beneficiarios

Reales

Estudiantes planificados

Nivel de satisfaccion de los de 100%

£
1

15.4 eDescriba que efectos ha tenido el proyecto en su ejecucion, ya sean 

positivos o negatives?

El proyecto ha tenido una ejecucion positiva ya que me ha facilitado mostrar los 

conocimientos adquiridos en el Institute

15.5 £Como ha contribuido el proyecto a la formacion profesional de los 

estudiantes?

El proyecto de vinculacion nos ha ayudado de manera positiva la manera de ver 

como en otras instituciones como se maneja un archive y como ayuda la gestidn 

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 con el proyecto de vinculacion y poder asi seguir capacitandose en 

cuando a gestidn documental

±ioo
Beneficiarios

Planificados

8

).

Fstudiantps *100

Estudiantes 

planificados 

Encuesta

estudiantes 
estudiantes planificados 

tenet darios planificados

INSTHUTP SUPERIOR 
TECNOLOGICO QUITO
Excelencla en Education Superior

15.1. ^Logro el proyecto la meta propuesta?

El proyecto logro de manera positiva Io que se estaba buscado, que era impartir los 

conocimientos adquiridos durante la carrera.

15.2 ^Son los cambios producidos un resultado direct© del proyecto, o son 

resultado de otros factores que ocurrieron?

Los cambios producidos son directos del proyecto de vinculacion

15.3 zCambia el impacto del proyectq dependiendo del grupo, 
tratjando de benefitiar (hombres, mujeres, pueblos indigenas) 
el tiempo?

No cambia el impacto del proyecto ya que esta indicado para todos los grupos.

al que $e esta 
o region o en

Av. Cristobal Colon E4-82 y 9 de Octubre, Quito 170515 [j 0961473108 gg INFOaiTO.EDU.EC (g) WWW.ITQ.EDU.EC
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usuarios Satisfaccion

2por

6

preparacion 22por

preparacion 22por

18.

No habido ningun problema o limitacion en cuanto a la ejecucion del proyecto.

19. CONCLUSIONES

1. Un correcto manejo de gestion documental que facilite la administracidn de los 

documentos y puntualidad en la recuperacidn de la informacion generando una 

excelente imagen institucional

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

que el personal administrative 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 vinculacion se establece que la falta de normativas 

en la gestion documental que tiene el personal administrative 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.

20. RECOMENDACIONES

PRINCIPALES PROBLEMAS O LIMITACIONES PRESENTADOS DURANTE 

LA EJECUCION DEL PROYECTO

Si el proyecto tiene capacitaciones:

Horas de capacitacion 

profesor 

Horas de 

beneficiario

Horas de 

estudiante

INSTTTUTp SUPERIOR
TECNOLOGICO QUITO
Excelencla en Educacldn Superior

Horas de

estudiante

J 0961473108 Qg INFOalTQ.EDU.EC @ WWW.ITQ.EDU.ECAv. Cristbbal Coldn E4-82 y 9 de Octubre, Quito 170515

1. Se debe poner en practica los procedimientos de gestion documental creados 

en el modelo funcional con el objetivo de mejorar la organizacidn interna y que 

facilite la correcta ejecucion de las diferentes actividades en el GAD Parroquial 

de Pomasqui.

2. Es importante que se efectue capacitaciones constantes en materia de gestion 

documental y archive, 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

capacitacion por

http://WWW.ITQ.EDU.EC


nuevas formas de archivar documentos, en especial aquellas que se enfocan en

el us<

docui

Reyes, 2017: , (R
Quito D. M Is de Juho del 2024 

SOLICITUD DE vinculacion con la comunidad

nOYtCTO:

P'iierte.

3e mi consideracidn;

At«namente.
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Vo ZAPATA 9ARREN0 JORGE EDUARDO oar, C.C N" 1713822664 eitudante ae VaMtCSdn de 
Conaci'Mieeio* nivel Carrera da Gestion Doturrental y Arcbhro, lollcltc a uated ccrpcdiffiFienie la 
autortnddr) para reali/at el proceso de Vinculacion cor la comundad, danomlrado Cawcilacion en 
Geston Dcrumental y A-chvistiei cuya ejerucon te leva's a caoo •’> el PAO OCT2023 - OC~ 2024

Mk. ErHta Vhranco 
C00RDINAD0R/A M VINCULACldN COfl LA COMUNIOAO 
INSHTUTO SUPERIOR TECNOldGlCO QUlf O

ACDWMO:^

INSTTTUTp SUPERIOR
TECNOLOGICO QUITO
Excelencla en Educacldn Superior

~ oeuantM ■ meo.'rnaeua* $ '<VWW.ITQ.ED U-EC ■■■BAv C>ntc4i»i Ceten P44JJ r e rir O� Oufla rr«E1C

I

Mmirr-del eMui ante: JORGE EDUARDO ZAPATA BARREN O

C.C. 1713322664
Tclefcno. 0992EC6M7
Corrvo. cduardD.CBpaU@itq.ee

http://WWW.ITQ.EDU.EC
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CERTIFICADO

9 U.ECAv.

7RP

C-AJJTJt DE POMASQUI
Fomasqui, Calif Marieta de Veirtimila v Pasaje Otic Ns. Sl-77 

2354 - 664 / 2354 - 451
£—msil goai«rnnparrcquial@ponu6qui.gcb K / wwrtpcmasquigcbfic

Esp. Inna Mora

PRESIDENT A

L- J P I - ( N O ’ 4 i! ft V U J I •» I

POMASQUI
OEiARROllO CON IDCNTIOAO

CetifiadoNto. GAD-PR-2Q24-0J6-CERG
PonusquL 27 de agostode 2024

El Gobiemo Autonomo Dcscentralizado de Pomasqui CERTEFICA quo cl 
sdtor estudiante del Instituto Superior Tecnolbgico Quito, Jorge Eduardo 
Zapata Barreno. con cedula de identidad 1713822664 Nos complacc 
extender le el "Certificado de Finalizacion de Pi overto de Vinculacion con la 
Sociedad" en reconocinnento a su destacada contnbucion en el proyecto 
titulado Capadtacidn en Gestion Documental y Administrncion de 
Archivos para los Gobiernos Autonomos Descentralizados Parroquiaies u 
otras entidades ecuatorianas. Este certificado fonnaliza la finalizacion 
cxitosa de nucstro pioyvclo conjunlo rcalizado En cl Gobicmo Pairoquial de 
Pomasqur

Durante el periodo de colaboracion. desde el 8 al 30 de agosto con un total de 
96 boras, hemos sido testigos del compromise y la dedication que usted ha 
demostrado en la ejecucion de este proyecto. Las actividades realizadas han 
tenido un impacto positive en nuestra organization y ennuestra comunidad.

Pot to tanto, otorgames este certificado como reconocimiento a su esfirrzo y 
dedication a este proyecto. Espcramos que esta cxpcricncia haya sido 
igualmentcvaliosa para usted y sus compancros de cquipo.

.Atentamente

INSTITUTP SUPERIOR 
TECNOLOGICO QUITO
Excelencla en Educacldn Superior
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REGISTRO DE ASISTENCIA

Focha

GAD PARROQUIAL DE POMASQUI 8 DE AGOSTO DEL 2024 CAPACITADOR JORGE ZAPATA

1 RODRIGO MARCELO PAREDES AREVALO 1724472*88

ROS* ALEXANDRA CASTELLANOS NOLIVOS 1709277806

4-^
3 ANDRES SEBASTIAN SANCHEZ DIAZ 1721446498

9 □ gg INFOalTQ.EDU.EC @ WWW.ITQ.EDU.ECAv. Cristdbal Col6n E4-82 y 9 de Octubre, Quito 170515 0961473108

0
DATOS GENERALES PROYECTO DE VINCULACION

ARMANo NOM0RES Y APELLIDOS Nro. CEDULA
INGRESO SALIDA

iNsrnvrp superior 
TECNOLpQCO QUITO
Forwwmoi tu PROPOSITO DE VID*

CAPACITACION EN GEST1ON DOCUMENTAL Y ADMINISTRACION DE ARCHIVOS PARA EL GAD PARROQUIAL DE POMASQUI 

Lugar

INSTITUTP SUPERIOR
TECNOLOGICO QUITO
Excelencla en Educacldn Superior
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R6GISTRO DE ASISTENCIA

CAPACITACION EN GESTION DOCUMENTAL V ADMINISTRACION DE ARCHIVOS PARA EL GAD PARROQUIAL DE POMASQUI

Lugar Pecha

GAD PARROQUIAL DE POMASQUI 15 DE AGOSTO DEL 2024 CAPACITADOR JORGE ZAPATA

1 RODRIGO MARCELO PAREDES AREVALO 172M72XM

2 rosa Alexandra Castellanos nolivos irowzreM

3 ANORES SEBASTIAN SANCHEZ DIAZ I72144A4M

9 □ INFOdlTQ.EDU.EC @ WWW.ITQ.EDU.ECAv. Cristdbal Colon E4-82 y 9 de Octubre, Quito 170515 0961473108

□
□

DATOS GENERALES PROYECTO DE VINCULACION

FIRMANo NOMBRES Y APELLIDOS Nro CEDULA
INGRESO SALIDA

INSTTTUTP SUPERIOR 
TECNOLpGJCOQUrrO
Formamot tu PPOPOSITO M VIOA

INSTTTUTP SUPERIOR
TECNOLOGICO QUITO
Excelencla en Educacldn Superior
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REGISTRO OE ASISTENCIA

CAPACITACKDN EN GESBON DOCUMENTAL Y ADMINISTRACION DE ARCHIVOS PARA EL GAD PARROQUIAL DE POMASQUI
Lugar Facha

GAD PARROQUIAL DE POMASQUI 22 DE AGOSTO DEL 2024 CAPACITADOR JORGE ZAPATA

1 RODRIGO MARCELO PAREDES AREVALO

2 ROSA ALEXANDRA CASTELLANOS NOLIVOS 1709277801,

3 ANDRES SEBASTIAN SANCHEZ DLAZ 1721446496

9 □ 23 INFO alTQ.EDU.EC @ WWW.ITQ.EDU.ECAv. Cristdbal Colon E4-82 y 9 de Octubre, Quito 170515 0961473108

n

DATOS GENERALES PROYECTO DE VINCULACION

F1RMANo. NOMBRES Y APELLIDOS Nro. CEDULA
INGRESO SALIDA

INSHTUTp SUPERIOR 
TECNOLOGICO QUITO 
Formamot tu PROPOSITO OE VIDA
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rSSTTTT TO SI PKKIOK TECNOLOCICO Ql’lTO

GRSllON DOCUMENTAL

VALIDAC^ DE ( ONOCTMIF.NTOS

I. i actuates nKxnwitos « GADParroquial d« Pomasqji cuontan con Un manuil a«

fMftdn docurrcnla! y«rchivopira* manejo dal archrvo de la mrtitundn?

Si ( )

( )No

Sicnpic
Casi Mdrnpre
A veer*.

CM' r.unui

Nutk,i

3. iCuates icn Us prindpalcs fa>enaasqucse puede eMdenclar en el archive delGAD Patrogu.al?

I(
( ■)

(

AdmiriKtracioTi de documcntos

Digiwhzacion (...)

9 j 0961473108 jgg INFOtalTO.EDU.EC WWW.ITQ.EDU.ECAv. Cristobal Coldn E4-82 y 9 de Octubre, Quito 170515

□
□

Instructive: Pot favor complete la cncuesta cuiilidiisiMncfiic, seiUlc sus respucsla* con 

una “x" en la option de su deccidn

Ofgani/iicion iktcumenial
C lasificacidn dt k mnenLil

lAscnpcu'm dtvumemal
Conservacidn

ObjetKo: l>e:vrarnar la situcciou actual en d miMxju. tOTUcnucion y orgonizacion del 
archive pain identificur lus ntxcMdudes bii’icns con cl fin de smpJcmcntai un manual de 
gcstion documental y nrchivo.

Acopioorcuaidndcdociuncntivs ( .)
Selection documental

(....)
(..)

INSTTTUTP SUPERIOR
TECNOLOGICO QUITO
Excelencla en Educacldn Superior

( ) 
(.....)
(•.. • >
<.....>
( )

2. I Se er’if'co-i procedin-'lentos arch en el GAD ParroquUl <Se Pot ivet. para la debxia 
orgaN»d6n y dasrtlocldn de tas documentor que se ut^ran constantemente’

http://WWW.ITQ.EDU.EC


Si

No

Siem pie

Caa siempte

A vccc> < .)

Cost mmca (...)

Nunca ( . )

9 H 0961473108 gg INFOalTQ.EDU.EC (g) WWW.ITQ.EDU.ECAv. Cristobal Colon E4-82 y 9 de Octubre, Quito 170515

S, iC'ual cs d nhel de capaciucidn que rcaltai d pertooal del GAD Parroquial en 
matcriM dr Kcstkm docuncntal y archivo?

Si

No

Muv alto

Alio

Medio

Baio

Muj bajo

( )

( )
( )

7. itn las acthidades diartas de trubajcs sr loralizaa cod facilidad y sin perdlda de 
tiempo la documentacion quesobcitan Io* axuiiriin?

4. jEI (>41) Parroquial de Pomasqui Client* con cl personal iidecaado qaesc 
encargu^ uakumentr del archho de la initinicidn?

INSTHUTp SUPERIOR 
TECNOLOGICO QUITO
Excelancla en Educacldn Superior

(.. )
( )
(.....)

(•.. ■ )

6. ^El GAI) Parroquial de Pomaiqui cuenia c«»n d cspacio adccuado y material 
Mifiornic para la conservacidn y organixacidn de lox documcntos institacionaks?

http://WWW.ITQ.EDU.EC
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REVISION Y APROBACIONELABORACION

Fecha: 31/08/2024

Firma:Firma: 

Erika Vivanco

Coordinador de Vinculacion & PracticasResponsable de la actividad de vinculacion

APROBACIONREVISION

Fecha:
Fecha:

Msc. Jorge Pabon
MSc. Diego Ortega G.

Docente Tutor
Director Academico
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Fecha:
ERIKA 
MARIBEL
VIVANCO

INSTITUTP SUPERIOR 
TECNOLOGICO QUITO
Excolonclo en Educacldn Superior

Fizrrurfo dlglulmente 
poHRiKAMARi8EL 
VIVANCO 
CAMPOVERDE 
Fecha: 2024.12.05 

CAMPOVERDE OT.o&n-osw

Firmado d^talmente por 
DIEGO JACOBO diegojacoboortega 

GARCES
ORTEGA GARCES Fecha:202501 09 1658 09

-05W

Firma:

'jor’ge'eduard’o' 
jZAPATA BARRENO 

................
Jorge Zapata

inRCFFDIIARnn Fl'maao digltalmente por JORGE jurwr tuunruu eouardopabonValencia

PABON VALENCIA
Firma:
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UNIDAD DE VINCULACION CON LA SOCIEDAD

Edicion No. 01 Pag. 1 de 2

Entidad Auspiciante: Comunidad Beneflciaria:

Nombre del Proyecto:

Hasta: 30 - 08-2024

Provincia Cant6n Parroquia

Esmeraldas Atacames Atacames

Benefidarlos Directos Beneficiaries Indirectos

Registrador Facilitador

4 semanas 25- 07 - 2024

Privada I | Organismo International| ONG

Actividad de vinculacion

(marque c< ma x)

X

X X

1de2
Cddigo de proceso: VNC.2.2 Rev. UPDI: 2020-ago-03

□

Periodo de Ejecucidn^
Desde: 25 - 07-2024

�apacitacion en Gestion Documental y Administracion de Archives a los funcionarios 
del Registro de la Propiedad Municipal del �anton  Atacames

Registro de la 
Propiedad Municipal 
Del Canton Atacames

Responsable:
Unid. VS

Funcionarios Del 
Registro de la 

Propiedad Municipal 
Del Canton Atacames

Av. Principal Atacames 
sector los Almendros

Tiempo estimado de 
duracldn:

funcionarios del Registro de la Propiedad 
Municipal del Cantdn Atacames

CARGO O FUNClON EN LA INSTITUClON 
BENEFICIARIA:

DueRos de Predios pertenecientes al cantdn 
Atacames y usuarlos en general que solicitan 

trSmites en la dependencia.

FUNCldN QUE CUMPLE EN EL PROYECTO DE 
VINCULACION CON LA COMUNIDAD:

Fecha 
estimada 

de 
iniciacidn:

Version:
ITQ-2024-001

EJes estrat^gicos de vinculacion con la 
colectividad 

(marque con una x)

Educacldn
Salud
Desarrollo Social

Conyenios institucionales
Acuerdo _
Proyecto de vinculacidn 
propio ISTQ

Ambiental _ _
Interculturalidad/genero
Investigativo Acad£mico

NOMBRESY APELLIDOS DE
COORDINADOR(ES) DE 

INSTITUClON
BENEFICIARIA:

Ricaurte Pablo Ayovl Ayovi

Cddigo:
FORM-UVS-ITSQ-005
FORMATO DE ACTA ENTREGA - RECEPClON 
DEL PROYECTO O ACTIVIDAD ENTRE EL ISTQ 
Y LA ENTIDAD AUSPICIANTE O COMUNIDAD 
BENEFCIARIA

ORGANIZACldN/ INSTITUClON BENEFICIARIA: Escriba todos los dates de la institution en la cual se reallza el proyecto de 
Vinculacidn con la Comunidad.

Nombre complete
organize cidn/instltucldn

beneflciaria
Registro de la Propiedad

Municipal del Cantdn
Atacames

Lugar de ubicacidn

INSTITUip SUPERIOR 
TECNOL6GICO QUITO

Sectores de Intervention
(marque con una x) j

Tipo de organizacidn:
Publlca _J X
Otros (especificar): 



-UNIDAD DE VINCULACION CON LA SOCIEDAD

n

Pag. 1 de 2Edicion No. 01

Desarrollo social, comunitarioApoyo Productivo

Desarrollo local

Presencia en la Comunidad.

OtrosOtros

bienes recibio la comunidad con la ejecucldn del proyecto?

iQue servicios recibio la comunidad con la ejecucidn del proyecto?

�.

Numero de Beneficiarios

NinosMujeresHombres

24.000��

Mirna Valencia OrtizEfigenio Perea Garcia

Thalia Bermeo Gdmez

Maria de la Cruz Vglez

Erika Barcia Diaz

)

2 de 2
Rev. UPDI: 2020-ago-03Codigo de proceso: VNC.2.2

0

Karina Villacis Heredia

Mabel Casanova Estupinan

Matriz productiva.
Educacion

Directos
Total

Indlrectos
Total

I

Educacion Continua
Ayudantia de C^tedra

Economia popular y solidaria 
Desarrollo tecnico y tecnologico

�apacitacion en Gestion Documental y Administracion de Archivos a los 
funcionarios del Registro de la Propiedad Municipal del �anton  Atacames

Programa de capacitacion a 
la comunidad
Practices Vinculacion con la 
comunidad
Investigacidn
Proyecto Investigacidn
Accion

Corozo Montano Luisa Ruth 
De la Cruz Vivas Karen 

Isabela

Responsable:
Unid. VS

Personas con 
Discapacidad

Agriculture, Ganaderia y 
Pesca
Vivienda
Proteccidn del medio 
ambiente y desastres 
naturales
Recursos naturales y energia 
Transporte, comunicacidn y 
viabilidad
Desarrollo Urbano
Turismo
Cultura
Desarrollo de investigacidn 
cientifica 
Deportes
Justicia y Seguridad 
Otros

Version:

ITQ.-2024-001

Patricio Romero Valencia 
Pablo Ricaurte Ayovi Ayovi

Codigo:
FORM-UVS-ITSQ-005
FORMATO DE ACTA ENTREGA - RECEPCiON 
DEL PROYECTO O ACTIVIDAD ENTRE EL ISTQ 
Y LA ENTIDAD AUSPICIANTE O COMUNIDAD 
BENEFCIARIA

Innovacidn
Responsabilidad social institucional

1. Encarpetado con Conceptos b^sicos sobre el tema de Capacitacion
2. Refrigerio dado posterior a la capacitacion.

INSTITUTO SUPERIOR 
TECNOLdGICO QUITO



UNIDAD DE VINCULACldN CON LA SOCIEDAD

Edicion No. 01 PSg. 1 de 2

Sugerencias:

REVISI6N Y APROBAClbN

IN!

VINCULACION

Ciudad,28 de agosto de 2024*

3de2
Cddlgo de proceso: VNC.2.2 Rev. UPDI: 2020-ago-03

□
�Sc.  Erika Vivanco

COORDINADORA DE VINCULAClON

REPRESENTACldN DE LA ORGANIZACldN/ INSTITUC|6n
BENEFICIARIA

Responsable:
Unid.VS

Version:
ITQ-2024-001

Cddigo:
FORM-UVS-ITSQ-005
FORMATO DE ACTA ENTREGA - RECEPCidN 
DEL PROYECTO O ACTIVIDAD ENTRE EL ISTQ 
Y LA ENTIDAD AUSPICIANTE O COMUNIDAD 
BENEFCIARIA

INSTHUTO SUPERIOR 
TECNOLdGICO QUITO
E>c«lencl» Educ«ci4n Sup«»iO(

Se Deberia Gestionar mas capacitaciones en cireas afines al proposito de cada Institucidn y sus 
funciones para lograr un verdadero beneficio y optimizacion del conocimiento.

0�'bvi Ay cm. 
^ovi c /

OTLA\ <5 PROPIEOAD



■



UNIDAD �E  VINCULACION CON LA SOCIEDAD

II

Pag. 1 de 2Edicion No. 01

Comunidad Beneficiaria:Entidad Auspiciante:

Nombre del Proyecto: CAPACITACION EN GESTION �OCUMENTAL  Y A�MINISTRACldN  �E  ARCHIVOS PUBLICOS

Hasta: 31 �E  AGOSTO �E  2024

Canton ParroquiaProvincia

Pichincha Ruminahui Sangolqui

40
20 de agosto de 2024

Privada ONG I Organismo Internacional

Actividad de vinculacion

(x)

Apoyo Productivo �esarrollo  social, comunitariox

1 de 2
Codigo de proceso VNC.2.2 Rev. UP�I:  2020-ago-03

n

NOMBRES Y APELLI�OS  �E  
COOR�INA�OR(ES)  �E  

INSTITUCION 
BENEFICIARIA:

Tiempo estimado de 
duracion:

SUPERIOR 
iicoourro

Instituto Superior
Tecnoldgico Quito

CARGO O FUNCldN EN LA INSTITUCION 
BENEFICIARIA:

MARIA PAULINA SALTOS IBARRA 
SECRETARIA GENERAL

Responsable:
Unid. VS

Sectores de intervencion 
(marque con una x)

FUNCldN QUE CUMPLE EN EL PROYECTO �E  
VINCULACION CON LA COMUNI�A�:

COOR�INA�ORA

Fecha 
estimada 

de 
iniciacion:

Ejes estrategicos de vinculacion con la 
colectividad 

(marque con una x)

Gobierno Autonomo 

Descentralizado de 

Ruminahui.

Beneficiarios �irectos  (FUNCIONARIOS 
INSTITUCION) 

62

Beneficiarios Indirectos (FUNCIONARIOS �EL  
GA�MUR)  

1200

Version:
�TQ-2024-001

Tipo de organizacion:

Publica x

Otros (especificar):

Convenios institucionales

Acuerdo_________________

Proyecto de vinculacion 
propio ISTQ

Programa de capacitacion a 
la comunidad

Educacion

Salud

�esarrollo  Social

Ambiental

Interculturalidad/genero

Investigative Academico

ORGANIZACldN/ INSTITUCION BENEFICIARIA: Escriba todos los datos de la institucion en la cual se realiza el proyecto de 
Vinculacion con la Comunidad.

Nombre complete
organizacion/institucion

beneficiaria

Gobierno Autonomo
�escentralizado  de
Ruminahui

Lugar de ubicacion
Montufar 251 y Espejo

Sangolqui, Ecuador

Periodo de Ejecucion:

�esde:25  �E  JULIO �E  2024

Codigo:
FORM-UVS-ITSQ-005
JoRMATO �E  ACTA ENTREGA - RECEPCION 

�EL  PROYECTO O ACTIVI�A�  ENTRE EL ISTQ 
Y LA ENTI�A�  AUSPICIANTE O COMUNI�A�  
BENEFCIARIA



UNI�A�  �E  VINCULACION CON LA SOCIE�A�

II

Edicion No. 01 Pag. 1 de 2

�esarrollo  local

Presencia en la Comunidad.

Otros Otros

cQue bienes recibid la comunidad con la ejecucidn del proyecto?

eQue servicios recibid la comunidad con la ejecucidn del proyecto?

Numero de Beneficiarios

�irectos Indirectos

Hombres TotalMujeres Ninos Total

37 22 0 62 1200

Sugerencias:

2 de 2
Codigo de proceso VNC.2.2 Rev. UPDI: 2020-ago-03

C]

Crear politicas y procedimientos archivisticos para un manejo adecuado de la 
documentacidn.

�esarrollar  capacitaciones con la �ireccion  de Talento Humane para un mejor conocimiento a los 
funcionarios publicos en tema de Organizacion de Archives.

�esarrollar  una estructura fisica adecuada para desarrollo del Archive.

El �esarrolla  de habilidades en el manejo de la documentacidn ingresada a la Institucidn. 

Personal brindar mayor eficiencia y rapidez en la gestidn de los tramitessolicitados.

La atencidn por parte de servidores publicos actuando de manera Integra y etica.

Responsable:
Unid. VS

Personas con 
�iscapacidad  

3

Version:
�TQ-2024-001

Educacidn Continua

Ayudantia de Catedra

Practicas Vinculacidn con la 
comunidad

Investigacidn

Proyecto Investigacidn 
Accidn

Agricultura, Ganaderia y 
Pesca

Vivienda

Proteccidn del medio 

ambiente y desastres 
naturales

Recursos naturales y energia 

Transporte, comunicacidn y 
viabilidad

�esarrollo  Urbano_______

Turismo

Cultura

�esarrollo  de investigacidn 
cientlfica
�eportes  

Justicia y Seguridad 

Otros

Economla popular y solidaria 

�esarrollo  tecnico y tecnoldgico

Innovacidn

Responsabilidad social institucional

Matriz productiva.

Educacidn

Codigo:
FORM-UVS-ITSQ-005
FOR MATO �E  ACTA ENTREGA - RECEPCIOf T 
�EL  PROYECTO O ACTIVI�A�  ENTRE EL ISTQ 
Y LA ENTI�A�  AUSPICIANTE 0 COMUNI�A�  
BENEFCIARIA

Acceder a mejor servicio empatico y cortes por parte de los funcionarios de la Institucidn a 
toda laciudadania.

Gozar de manera eficiente de los productos y servicios que brinda la Institucidn en bien del 
Canton.

D SUPERIOR 
>GICO QUITO
Educac'On ® •



UNIDAD DE VINCULACION CON LA SOCIEDAD

II

Edicion No. 01 Pag. 1 de 2

REVISION Y APROBAClON

3 de 2
Codigo de proceso: VNC.2.2 Rev. UP�I:  2020-ago-03

n
representaciOn de la organizaciOn/ instituciOn 

BENEFICIARIA

Responsable:
Unid. VS

ERIKA
MARIBEL
VIVANCO

Version:
�TQ-2024-001

Nombre: �ra.  Maria Paulina Saitos Ibarra.
Representante: Secretaria General del GADMUR

MSc. Erika Vivanco

COOR�INA�ORA  �E  VINCULACION

Ciudad,03 de septiembre de 2024

Codigo:
FORM-UVS-ITSQ-005
FORMATO �E  ACTA ENTREGA - RECEPClOlM 
�EL  PROYECTO 0 ACTIVI�A�  ENTRE EL ISTQ 
Y LA ENTI�A�  AUSPICIANTE 0 COMUNI�A�  
BENEFCIARIA

□ SUPERIOR 
>GICO QUITO
Cductcldn S u o e f < o >

Firmado digitalmente 
por ERIKA MARIBEL 
VIVANCO 
CAM ROVE R�E  
Fecha: 2024,12.05 

CAMPOVER�E  ooowi -osw



�NIDAD  DE VINC�LACION  CON LA SOCIEDAD

Pag. 1 de 2Edicion  No. 01

Entidad  Auspiciante:

Hasta:  31 de agosto de 2024

IZACldN/ INSTITUCION BENEFICIARIA: Escriba todos los dates de la institucion en la cual se realiza el proyecto de Vinculacion con la Comunidad.

Canton ParroquiaProvincia

Pomasqui

Vocal Principal

Secretario GeneralRodrigo Marcelo Paredes Arevalo

3 semanas 8 de agostoTiempo  estimado  de duracion:

Organismo InternacionalX Privada ONG

Otros (especificar):

Actividad de vinculacion

(marque con una x)

X

x

Ide 2
Codigo de proceso VNC.2.2 Rev. UPDI: 2020-ago-03

C]

�

Economia popular y solidaria
Desarrollo tecnico y tecnoldgico

Innovacion
Responsabilidad social institucional

Educacion
Salud
Desarrollo Social

Ambiental
Interculturalidad/genero
Investigative Academico

Desarrollo social, comunitario 
Desarrollo local

'ipo de organizacion: 
'ublica

Convenios institucionajes
Acuerdo _____________________________
Proyecto de vinculacion propio ISTQ

Programa de capacitacion a la comunidad 
Practicas Vinculacion con la comunidad

Educacion Continua
Ayudantia de Catedra

Periodo  de Ejecucion: 
Desde:  25 de Julio del 2024

Investigacion
Proyecto Investigacion Accion

Responsable:
Unid. VS

Comunidad  
Beneficiaria:

NOMBRES Y APELLIDOS  DE 
COORDINADOR(ES) DE 

INSTIT�CION  BENEFICIARIA:  
Leda. Johana Cordova

Nombre  del Proyecto:  Capacitacion en Gestion Documental y Administracion de Archives en algunos 
Gobiernos Autonomos Descentralizados Parroquiales u otras entidades

Pichincha
Beneficiarios  Directos

Rodrigo Marcelo Paredes Arevalo 
Rosa Alexandra Castellanos Nolivos

Carlos Mateo Cabanillas Acuna

CARGO O F�NCION  EN LA  
INSTIT�CION  BENEFICIARIA:

Institute Superior 
Tecnoldgico Quito

Sectores de intervencion 
(marque con una x)

F�NCION  Q�E  C�MPLE  EN EL 
PROYECTO DE VINC�LACION  CON LA  

COM�NIDAD:
Coordinadora General con las Autoridades 

del Gad
Planificador para la fecha de la Capacitacion

Fecha estimada  
de iniciacion:

Quito
Beneficiarios  Indirectos

La comunidad del Gad de Pomasqui y los 
estudiantes del ITQ

Gobierno Autdnomo 
Descentralizado 

Parroquial de Pomasqui

Version:
ITQ-2024-001

Nombre  complete  
organizacion/institucion  

beneficiaria
Gobierno Parroquial de Pomasqui

Lugar  de ubicacion
Calle Marieta de Veintimilla y 

Pasaje OE1C No. S1-77

Apoyo  Productivo
Agriculture, Ganaderia y 
Pesca
Vivienda
Proteccion del medio 
ambiente y desastres 
naturales
Recursos naturales y energia 
Transpose, comunicacion y 
viabilidad

Codigo:
FQRM-UVS-ITSQ-005
FORMATO DE ACTA ENTREGA - RECEPClPN 
DEL PROYECTO 0 ACTIVIDAD ENTRE EL ISTQ 
Y LA ENTIDAD AUSPICIANTE O COMUNIDAD 
BENEFCIARIA

iNsrnurp superior 
TECNOLOGICO Q�ITO

Ejes estrategicos de vinculacion con la colectividad 
(marque con una x)



�NIDAD  DE VINC�LACION  CON LA SOCIEDAD

Edicion  No. 01 Pag. 1 de 2

Presencia en la Comunidad.

Otros X Otros

iQue  bienes  recibio  la comunidad  con  la ejecucion  del proyecto?

iQue  servicios  recibid  la comunidad  con  la ejecucion  del proyecto?

Numero  de Beneficiaries

Directos Indirectos

Hombres Total TotalMujeres Nifios

2 1 3 �

Sugerencias:

2de2
Rev. UPD1: 2020-ago-03Codigo de proceso VNC.2.2

Matriz productiva.
Education

Se impartio la capacitacion al Gad de la Junta Parroquial de Pomasqui con el tema de Gestidn 
Documental y Administracion de Archivos como una ayuda para la comunidad en la mejorara 
de los procesos y servicios que presta el Gad de Pomasqui haciendo entasis en la eficiencia, 
eficacia en el proceso.

Desde el momento que ingresa la documentacion a la institucion hasta la finalizacion 
aplicando su correcto ordenamiento almacenamiento en el archivo donde reposa la 
documentacion

�  Destinar un espacio fisico que se util ice unicamente para la conservacion de los 
documentos del GAD Parroquial de Pomasqui

�  el uso correcto de estanterias metalicas

� una adecuada iluminacion y evitar la existencia de humedad para de esa manera 
evitar el deterioro de la documentacion como Io establcce la normativa.

Responsable:

Unid. VS

Personas con 
Discapacidad

Version:

ITQ-2024-001INSTTT�TP  S�PERIOR  
TECNOLOGICO O�FTO

Desarrollo Urbano
Turismo
Cultura
Desarrollo de investigation 
cientifica
Deportes
Justicia y Seguridad
Otros

Codigo:
FORM-UVS-ITSQ-005
FORMATO DE ACTA ENTREGA - RECEPClpN 
DEL PROYECTO O ACTIVIDAD ENTRE EL ISTQ 
Y LA ENTIDAD AUSPICIANTE O COMUNIDAD 
BENEFCIARIA



UNIDAD DE VINCULACION CON LA SOCIEDAD

Edicion No. 01 Pag. 1 de 2

REVISION Y APROBAClON

E&

Ciudad,26 de agosto de 2024

3de2
Codigo de proceso VNC.2.2 Rev. UPDI: 2020-ago-03

n

Leda. Johana Cordova
Vocal

MSc. Erika Vivanco
COORDINADORA  DE VINC�LACldN

REPRESENTACldN  DE LA  ORGANIZACldN/  INSTIT�CldN  
BENEFICIARIA

Responsable:
Unid. VS

ERIKA
MARIBEL
VIVANCO

Version:
ITQ-2024-001

Codigo:
FORM-UVS-ITSQ-OOS
FORMATO DE ACTA ENTREGA - RECEPCION 
DEL PROYECTO 0 ACTIVIDAD ENTRE EL ISTQ 
Y LA ENTIDAD AUSPICIANTE 0 COMUNIDAD 
BENEFCIARIA

Firmado 
digitalmente por 
ERIKA MARIBEL 
VIVANCO 
CAMPOVERDE 

CAMPOVERDEFecha: 2024.12.05 
09:05:33 -05'00'

E>cei«nci« »n Lducicifln SvBt’tor



�ag.  1 de 2Edicion No. 01

29 DE AGOSTO DE 2024Hasta:

Canton �arroquia�rovincia

�ICHINCHA QUITO LA MARISCAL

Facilitador

30 de julio de 20244 Semanas

Organismo InternacionalONG�rivada I

Actividad de vinculacion

(marque con una x)

X

X X

Apoyo �roductivo Desarrollo social, comunitario

Desarrollo local

1de2
Codigo de proceso: VNC.2.2 Rev. U�DI:  2020-ago-03

□

Tipo de organizacion:
�ublica | X

Otros (especificar):

Beneficiarios Indirectos 

Fiscales y Usuarios

�eriodo  de Ejecucion:

Desde: 30 DE JULIO DE 2024

NOMBRES Y A�ELLIDOS  DE 
COORDINADOR(ES) DE 

INSTITUCION 
BENEFICIARIA: 

Dra. Maria Elena Bayas 
Santillan

Tiempo estimado de 
duracion:

CARGO O FUNCION EN LA INSTITUCION 
BENEFICIARIA:

Coordinadora de Fiscalia - Unidad de 
�atrimonio  Ciudadano

Agricultura, Ganaderia y 
�esca

Sectores de intervencion 

(marque con una x)

FUNCION QUE CUM�LE  EN EL �ROYECTO  DE 
VINCULACION CON LA COMUNIDAD:

Fecha 
estimada 

de 
iniciacion:

Nombre del �royecto:
CA�ACITACION  EN GESTION DOCUMENTAL Y ADMINISTRACION DE ARCHIVOS �ARA  LOS 

FUNCIONARIOS DE LA FISCALIA DE �ATRIMONIO  CIUDADANO (FISCALIA GENERAL DEL 

ESTADO

Version:

�TQ-2024-001

UNIDAD DE VINCULACION CON LA SOCIEDAD

Responsable: I Codigo: 

Unid. VS

Ambiental
Interculturalidad/genero

Investigative Academico

ORGANIZACION/ INSTITUCION BENEFICIARIA: Escriba todos los datos de la institucion en la cual se realiza el proyecto de 
Vinculacion con la Comunidad.

Nombre completo
organizacidn/institucion

beneficiaria

FISCALIA GENERAL DEL
ESTADO

Lugar de ubicacidn
Calle Vicente Ramon Roca Y

Juan Leon Mera

Convenios institucionales

Acuerdo
�royecto  de vinculacion 
propio ISTQ

�rograma  de capacitacion a 
la comunidad
�racticas  Vinculacion con la 

comunidad

Educacion

Salud

Desarrollo Social

FORM-UVS-ITSQ-OOS

FORMATO DE ACTA ENTREGA - RECE�CION  
DEL �ROYECTO  O ACTIVIDAD ENTRE EL ISTQ 
Y LA ENT1DAD AUS�ICIANTE  O COMUNIDAD 
BENEFCIARIA

Entidad Auspiciante:

Ejes estrategicos de vinculacion con la 
colectividad 

(marque con una x)

INSTnUTO SU�ERIOR  
TECNOLOGICO QUITO

Funcionarios y Usuarios de 

la Unidad de �atrimonio  

Ciudadano

Fiscalia General Del Estado Comunidad Beneficiaria:

Beneficiarios Directos 
Funcionarios Secretarios y Asistentes De 

Fiscalia



UNIDAD DE VINCULACION CON LA SOCIEDAD

Edicion No. 01 �ag.  1 de 2

�resencia  en la Comunidad.

Otros Otros

iQue bienes recibio la comunidad con la ejecucion del proyecto?

iQue servicios recibid la comunidad con la ejecucion del proyecto?

1.

Numero de Beneficiarios

IndirectosDirectos

Hombres Total TotalMujeres Nifios

5.000�8
7 ��

Diego Bastidas

�aulina  Coba

2de2
Rev. UPDI: 2020-ago-03Codigo de proceso VNC.2.2

Educacion Continua

Ayudantia de Catedra

Innovacidn________________

Responsabilidad social institucional

Capacitacion En Gestion Documental Y Administracion De Archivos �ara  Los 
Funcionarios De La Fiscalia De �atrimonio  Ciudadano (Fiscalia General Del Estado)

Responsable:
Unid. VS

Fabricio Cueva 
Sebastian Yepez 

Marco Espin 
Julio Campos

Diego Moncayo
Demis Mora

Gabriela Salvador
Lourdes Gallardo

Doris Mendoza
Alejandra Arteaga

Ivonne �oveda
Yesenia Delgado

Eudelia Ruiz
Evelyn Gavilanez 

Margarita �aez  
�atricia  Llundo

�ersonas  con 
Discapacidad

Version:
ITQ.-2024-001

Economia popular y solidaria

Desarrollo tecnico y tecnologico

Investigacion________

�royecto  Investigacion 
Accion

Matriz productiva.

Educacion

Vivienda

�roteccidn  del medio 
ambiente y desastres 
naturales

Recursos naturales y energia 

Transporte, comunicacion y 
viabilidad

Desarrollo Urbano

Turismo

Cultura

Desarrollo de investigacion 
cientifica

Deportes

Justicia y Seguridad

Otros

Codigo:
FORM-UVS-ITSQ-005
FORMATO DE ACTA ENTREGA - RECE�CION  
DEL �ROYECTO  O ACTIVIDAD ENTRE EL ISTQ 
Y LA ENTIDAD AUS�ICIANTE  O COMUNIDAD 
BENEFCIARIA

iNsrnurp superior  
TECNOLdGICO OUFTO
L > c « I t n c i • en t d u c a ; < n S u c � • ' c> •

1. Cuestionario de Conocimientos post Capacitacion

2. Sinopsis de la Capacitacion impartida

3. Refrigerio cafe con galletas



UNIDAD DE VINCULACION CON LA SOCIEDAD

II

�ag.  1 de 2Edicion No. 01

REVISION Y APROBACldN

Ciudad,29 de agosto de 2024

3de2
Codigo de proceso: VNC.2.2 Rev. UPDI: 2020-ago-03

C]

MSc. Erika Vivanco
COORDINADORA DE VINCULACION

Dra. Mana Elena Bayas Santillan 
COORDINADORA DE LA UNIDAD DE PATRIMONIO 

CIUDADANO (FISCALIA GENERAL DEL ESTADO)

representaci On  de  laorganizaci On / instituci On  
BENEFICIARIA

MARIA
ELENA
BAYAS

Responsable:
Unid. VS

ERIKA
MARIBEL
VIVANCO

Version:
ITQ-2024-00�

Sugerencias
Realizar este tipo de �royectos  que aporten a la sociedad, a traves de las capacitaciones preparadas por los 
estudiantes
El Contenido de las capacitaciones deben ser temas de acuerdo a la realidad de las Instituciones y organizaciones.

Codigo:
FORM-UVS-ITSQ-005
FORMATO DE ACTA ENTREGA - RECEPCION 
DEL PROYECTO O ACTIVIDAD ENTRE EL ISTQ 
Y LA ENTIDAD AUSPICIANTE O COMUNIDAD 
BENEFCIARIA

SUPERIOR 
__ acoQUITO

t>c«l«ncia »n Educac on 5 u t> «• ’ • © r

Firmado 
digitalmente 
por MARIA 
ELENA BAYAS

SANTILLAN SANTILLAN

Firmado 
digitalmente por 
ERIKA MARIBEI 
VIVANCO 
CAMPOVERDE

CAMPOVERDE Fecha: 2024.12.04 
16:59:21 -05'00'



Quito D. M, 01 de Agosto del 2024

�OLICITUD  DE VINCULACION CON LA COMUNIDAD

�ROYECTO:

Presente:

De mi consideracion;

Atentamente,

□

Msc. Erika Vivanco 
COORDINADOR/A DE VINCULACION CON LA COMUNIDAD 

INSTITUTO SUPERIOR TECNOLOGICO QUITO

CevMlos Vera Hilda:
C.C.0802330472
Telefono: 0982409674
Correo: hilda.cevallos@itq.edu.ec

ACTIVIDAD:\ |

IN�niUTp  �UPERIOR  
TECNOLOGICO QUITO
Excilmcli Educicldr �uperior

Yo Cevallos Vera Hilda Marjorie con C.C N° 0802330472 estudiante del tercer nivel, carrera de Gest.on 
Documental, solicito a usted comedidamente la autorizacion para realizar el proceso de Vmculacion con 
la comunidad, denominado Capacitacion en Gestion Documental y Administracion de Archives y cuya 

ejecucion se llevara a cabo en el PAO Octubre 2023 - Octubre 2024.

mailto:hilda.cevallos@itq.edu.ec




Quito D. M, 14-agosto 2024

�OLICITUD  DE VINCULACION CON LA COMUNIDAD

�ROYECTO: ACTIVIDAD:

Presente:

De mi consideracion;

Atentamente,

| 0961473108 INFO a ITQ.EDU.EC (g) W WW.ITQ. EDU.EC

Rios Jimenez Darwin Leonardo 

C.C. 1718733148
Telefono: 0990303773
Correo: darwin.rios@itq.edu.ec

Msc. Erika Vivanco 
COORDINADOR/A DE VINCULACION CON LA COMUNIDAD 

INSTITUTO SUPERIOR TECNOLOGICO QUITO

�o  Rios Jimenez Darwin Leonardo con C.C N°1718733148 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 
�  ADMINISTRACION DE ARCHIVOS” . �  cuya ejecucion se llevara a cabo en cl PAO OCT 
2023 - OCT-2024.

E;

S® BARwiN '^ONAkbb 
«</TjSRIOS JIMENEZ

IN�TITUTP  �UPERIOR
TECNOLOGICO QUITO
E xc•itncl a en Educacldn �uperior

Av. Cristobal Coldn E4-82 y 9 de Octubre, Quito 170515

mailto:darwin.rios@itq.edu.ec


ACTA DE ACUERDO�  Y COMPROMI�O�

PROCE�O  DE VINCULACldN CON LA COMUNIDAD

Quito D. M, 14-agosto 2024

Msc. Erika Vivanco

COORDINADOR/A DE VINCULACION CON LA COMUNIDAD

Presente:

�.

2.

3.

4.

5.

REVISION YAPROBACldNESTU DI ANTE

□

Ademas, �UTORIZO  que el IN�TITUTO  �UPERIOR  TECNOLOGICO QUITO haga uso de este documento para 

fines pertinentes del caso.

En caso de incumplimiento de los puntos antes mencionados reconozco que, no podre culminar 

satisfactoriamente mi proceso de VINCULACION y cumplire las disposiciones y/o sanciones que seran 

emitidas por la unidad de Vinculacion del ITQ.

Asistir a las tuton'as de trabajo y capacitacidn, en el horario establecido por la institucion. 
(�sistencia  minima 80%)
Cumplir y desarrollar las actividades planificadas de los Proyectos o Actividades en las fechas 
designadas. (Puntaje minima 7/10)
Entregar los Informes de ejecucion de los Proyectos o Actividades, oportunamente y con 
informacidn valida y verificable. (Puntaje minima 7/10)

Llevar y cuidar la imagen de la institucion de manera adecuada y responsable, mientras se da el 
cumplimiento de las actividades de ejecucion de la Vinculacion, en los lugares al que se me ha sido 
asignado.
Levantar la evidencia necesaria, para respaldar el cumplimiento de mi actividad.

Firma:
Erika Vivanco
Coordinador/a de Vinculacion con la Comunidad
vinculacion@itq.edu.ec

ERIKA
MARIBEL
VIVANCO

KEsa
£

Firma:
�.l:  �7�8733�48
E-mail: darwin.rios@itq.edu.ee

Yo, Rios Jimenez Darwin Leonardo estudiante/egresado de la carrera de Gestidn Documental, con cedula 

de ciudadam'a numero 1718733148, de nacionalidad ecuatoriana, domiciliado en la ciudad de Quito, en 

cumplimento de los requisites de la UNIDAD DE VINCULACION, establecidos por el IN�TITUTO  �UPERIOR  

TECNOLOGICO QUITO, manifiesto mi aceptacion al proceso de vinculacion con la comunidad, en el cual me 

comprometo a:

Flrmado dlgltalmente 
por ERIKA MARIBEL 

VIVANCO 
CAMPOVERDE 
Fecha:2024 08.16 

CAMPOVERDE--i'�MMv-ojw- ”

iNsniurp �UPERIOR  
TECNOLOGICO QUITO
ExctUncil en EOuciciOn �uperior

0961473108 INFO a ITQ.EDU.EC W WW.ITQ.EDU.ECAv. Cristobal Colon E4-82 y 9 de Octubre, Quito 170515

mailto:vinculacion@itq.edu.ec
mailto:darwin.rios@itq.edu.ee


Quito D. M, 22 de Agosto de 2024

�OLICITUD  DE ViNCULACION CON LA COMUNIDAD

�ROYECTO: ACTIVIDAD:

Presente:

De mi consideracion;

Atentamente,

H 0961473108 ggg INFO a ITQ.EDU.EC WWW.ITQ.EDU.EC ■■■

a

Msc. Erika Vivanco
COORDINADOR/A DE VINCULACION CON LA COMUNIDAD 
INSTITUTO SUPERIOR TECNOldGICO QUITO

Yo CALENO QUINTE LUIS RODRIGO con C.C N° 1725374118 estudiante de VALIDAClON DE 
CONOCIMIENTO, carrera de GESTldN DOCUMENTAL, solicito a usted comedidamente la autorizacion 
para realizar el proceso de Vinculacion con la comunidad, denominado CAPACITAClON EN GESTldN 
DOCUMENTAL y cuya ejecucion se llevara a cabo en el PAO AGOS 2024-AGOST 2024.

CALENO QUINTE LUIS RODRIGO:
�.�.  1725374118
Telefono: 0981441748
Correo: luis.caleno@itq.edu.ec

iNsmurp �UPERIOR  
TECNOLOGICO QUITO
Eic»l«nc a »n EducaciOn �upiHo'

Av. Crlstdbal Col6n E4-82 y 9 de Octubre, Quito 170515

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


ACTA DE ACUERDO�  Y COMPROMI�O�

PROCE�O  DE VINCUI_ACI6n  CON LA COMUNIDAD

Quito, 22 de Agosto de 2024

Msc. Erika Vivanco

COORDINADOR/A DE VINCULACldN CON LA COMUNIDAD

Presente:

2.

3.

4.

REVI�ION  YAPROBACltiNUDI ITE

Ademas, AUTORIZO que el IN�TITUTO  �UPERIOR  TECNOLOGICO QUITO haga uso de este documento para 

fines pertinentes del caso.

En caso de incumplimiento de los puntos antes mencionados reconozco que, no podre culminar 

satisfactoriamente mi proceso de VINCULACION y cumplire las disposiciones y/o sanciones que seran 

emitidas por la unidad de Vinculacion del ITQ.

iNsnrurp superior  
TECNOLOGICO QUITO

Yo, CALENO QUINTE LUIS RODRIGO estudiante/egresado de la carrera de GESTlON DOCUMENTAL, con 

cedula de ciudadania numero 1725374118, de nacionalidad ecuatoriana, domiciliado en la ciudad de 

Quito, en cumplimento de los requisitos de la UNIDAD DE VINCULACldN, establecidos por el IN�TITUTO  

�UPERIOR  TECNOLOGICO QUITO, manifiesto mi aceptacidn al proceso de vinculacion con la comunidad, en 

el cual me comprometo a:

1. Asistir a las tutorias de trabajo y capacitacion, en el horario establecido por la institucidn.
(Asistencia minima 80%)
Cumplir y desarrollar las actividades planificadas de los Proyectos o Actividades en las fechas 
designadas. (Puntaje minima 7/10)
Entregar los Informes de ejecucidn de los Proyectos o Actividades, oportunamente y con 
informacion valida y verificable. (Puntaje minima 7/10)
Llevar y cuidar la imagen de la institucidn de manera adecuada y responsable, mientras se da el 
cumplimiento de las actividades de ejecucidn de la Vinculacion, en los lugares al que se me ha sido 
asignado.

5. Levantar la evidencia necesaria, para respaldar el cumplimiento de mi actividad.

Firma 
Erika
Coordinadoi^B|fll|^i0^l^|oq£^|^a Con unidad
v i n c u pcion@itq.edu.ec ____

Firma: ......
LuisRorfrigo Caleno Quinte ■
�.l:  1725374118
E-mail: luis.caleno@itq.edu.ec

Av. Cristdbal Coidn E4-82 y 9 de Octubre, Quito 170515 Q 0961473108 INFO®ITQ.EDU.EC WWW.ITO.EDU.EC

mailto:pcion@itq.edu.ec
mailto:luis.caleno@itq.edu.ec
http://WWW.ITO.EDU.EC


�uito  D. M, 15 de Julio del 2024 

SOLICITUD DE VINCULAClOW CON LA COMUNIDAD

�ROYECTO: ACTIVIDAD:

Presente:

De mi consideracion;

Atentamente,

�

� Av. Cristobal Colon E4-82 y 9 de Octubre, �uito  170515

Msc.  Erika  Vivanco  
COORDINADOR/A  DE VINCULAClON  CON LA  COMUNIDAD 
INSTITUTO SUPERIOR TECNOLOGICO QUITO

INSTnurp SUPERIOR
TECNOLdGICO  QUITO 
tac«l«ecii  tn KvcaeiAn

N�jmbre del estu^iante: JORGE EDUARDO ZAPATA BARRENO 

C.C. 1713822664
Telefono: 0992866907
Correo: eduardo.zapata@itq.ec

Yo ZAPATA BARRENO JORGE EDUARDO con C.C N° 1713822664 estudiante de Validacion de 
Conocimientos nivel, carrera de Gestion Documental y Archive, solicito a usted comedidamente la 
autorizacion para realizar el proceso de Vinculacion con la comunidad, denominado Capacitacion en 
Gestion Documental y Archivistica cuya ejecucion se llevara a cabo en el PAO OCT 2023 - OCT 2024

H 0961473108 g�  INFO a ITO.EOU.EC @ WWW.IT�.EDU. EC

mailto:eduardo.zapata@itq.ec
http://WWW.ITQ.EDU.EC


ACT A DE ACUERDOS Y COMPROMISOS

PROCESO DE VINCULAC16N CON LA COMUNIDAD

�uito,  15 de Julio de 2024

Msc. Erika Vivanco

por la institution.

2.
o Actividades en las fechas

3.

4.

5.

ESTU DIANTE REVISION YAPROBACION

a

Arma:
�.I:  �7

COORDINADOR/A  DE VINCULAClON  CON LA COMUNIDAD
Presenter

puntos antes mencionados reconozco que, no podre culminar 

------ ------- � y cumplire las disposiciones y/o sanciones que seran

FMm»do AgiUlmtnte pot 
fHKA MAMBEl VTVANCO

F«h*!0M071Slt J020 
cytn

En caso de incumplimiento de los p-——- — 

satisfactonamente mi proceso de VINCULAClON 

emttidas por la unidad de Vmculacidn del IT�.

INSTTTUTO SUPERIOR 
TECNOLOGICO QUITO

E-mail:  eduardo.zapata@itq.ec

o Actividades, oportunamente y con

Av. Cristobal Colon E4-82 y 9 de Octubre. �uito  17O51S 096147J108 �  INFO a IT�.EDU.EC  ® WWW.IT�.EDU. EC MBHi

Yo, ZAPATA BARRENO JORGE EDUARDO estudiante/egresado de la camera de Gestion Documental y 

Archive, con cedula de ciudadania numero 1713822664, de nactonalidad Ecuatoriano. domiciliado en la 

ciudad de �uito,  en cumplimento de los requisites de la UNIDAD DE VINCULACION, establecidos por el 

INSTITUTO SUPERIOR TECNOLOGICO �UITO,  manifiesto mi aceptacion al proceso de vinculacion con la 

comunidad, en el cual me comprometo a:

Ademas, AUTORIZO que el INSTITUTO SUPERIOR TECNOlOSICO �UITO  haga uso de este documento para 

fines pertinences del caso.

ERIKA MARIBEL 
VIVANCO

Firm^PO^RDE., 

Erika Vivanco

Coordinador/a  de Vinculaddn  con  la Comunidad

vinculacion@itq.edu.ec

1 Asistir a las tutorias de trabajo y capacitacion, en el horario establecido 
(As�stenc�a m�n�ma 80%)

Cumphr y desarrollar las actividades planificadas de los Proyectos 
designadas. (Puntaje m�n�mo 7/10)

Entregar los Informes de ejecucion de los Proyectos

mformacion vahda y verificable. (Puntaje m�n�mo 7/10)

Llevar y cu.dar la imagen de la institucion de manera adecuada y responsable, mientras se da el 

cumplimiento de las actividades de ejecucion de la Vinculacion. en los lugares al que se me ha sido 
asignado.

Levantar la evidencia necesaria, para respaldar el cumplimiento de mi actividad.

mailto:eduardo.zapata@itq.ec
http://WWW.ITQ.EDU.EC
mailto:vinculacion@itq.edu.ec
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Duran, 23 de septlcmbre del 2024

Institute Superior Tecnoldgico Quito

A quien corresponda;

�  deseamos  much©  fcdto en sus futures proyectos y emprendimientos, y esperamos con interns 
la poslbilidad  de  edaborar  nuevamente  en el future.

SAN MIGUII INDUST RIAS I CHADOR SANMIDI ( S A

Km ^5 via PurAntambo p�*a  Industrial Durin UHUacIflnJLZ

Estudiante Participante: Piza Ronquillo Mercedes Cruz

Agradecemos  sinceramente su esfuerzo y dedicacion a este proyecto. Esperamos que esta 
experiencia  haya  sido igualmente vallosa para  usted y sus compafieros de equipo.

Nos complace extenderle el "Certificado de Finalizacidn de Proyecto de Vmculacidn con la 
Sociedad" en reconocimiento a su destacada contribucion en el proyecto titulado "Capacitacion 
en Gestion Documental y Administracion de Archives para la empresa SMI." Este certificado 
formaliza la finalizacidn exitosa de nuestro proyecto conjunto.

Durante el periodo de colaboracidn, hemos sido testigos del compromiso y la dedicacion que 
usted y su equipo de estudiantes han demostrado en la ejecucion de este proyecto. Las 
actividades realizadas han tenido un impacto positive en nuestra organizacidn y en nuestra 
comunidad.

A continuacidn, proporcionamos el listado de estudiantes que integraron el proyecto de 
vinculacidn.

SitfRams

s

- ill



■
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Instituto Superior Tecnologico Quito

A quien corresponda;

Estudiantes Participantes:

Sra� Hilda Cevallos Vera

Atentamente,

A continuation, proporcionamos el listado de estudiantes que integraron el proyecto de 

vinculacion�

Agradecemos sinceramente su esfuerzo y dedication a este proyecto� Esperamos que esta 

experiencia haya sido igualmente valiosa para usted y sus companeros de equipo�

Le deseamos mucho exito en sus futures proyectos y emprendimientos, y esperamos con 

interes la posibilidad de colaborar nuevamente en el futuro�

Durante el periodo de colaboracion, hemos sido testigos del compromiso y la dedication 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 organization y en nuestra 

comunidad�

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

RLCAIDIR DE 
ATACAmES�H  as

Abg.x:

Nos complace extenderle el "Certificado de Finalizacion de Proyecto de Vinculacion con la 

Sociedad" en reconocimiento a su destacada contribution en el proyecto titulado 

"Capacitacion en Gestion Documental y Administracion de Archivos a los funcionarios del 

Registro de la Propiedad Municipal del Canton Atacames�" Este certificado formaliza la 

finalizacion exitosa de nuestro proyecto conjunto�

' v meRcanTiL del  cnnTOn 
ATACAfTlES

UAb� pa
REGIS’ 

caurte
®^y°vi > / 

LA �-S' J
Ayovi

■ ——----------------------------------------------------------------------

REGISTRADOR (E)

mailto:systmsgadma@yahoo.com




�ERTIFI�A�ION

Sangolqui, 03 de septiembre de 2024

Este certificado formaliza la finalizacion exitosa de su proyecto.

aj

Durante el periodo de colaboracidn, hemos sido testigos del compromiso y la dedicacion que 
ustedes ha demostrado en la ejecucion de este proyecto. Las actividades realizadas han tenido 
un impacto positive en nuestra institucion y en nuestra comunidad.

Agradecemos sinceramente su esfuerzo y dedicacion a este proyecto y le deseamos mucho 
exito en sus futures proyectos y emprendimientos.

Montufar 251 y Espejo, Sangolqui' 
+593 2 299 8300 
info@ruminahui.gob.ee
���.ruminahui.gob.ee

Nos complace extenderle el "Certificado de Finalizacion de Proyecto de Vinculacion con la 
Sociedad" en reconocimiento a su destacada participacion en la "CAPACITACION EN 
GESTION DOCUMENTAL Y ADMINISTRACION DE ARCHIVOS PUBLICOS" a los sehores 
estudiantes LIGIA ELENA ROMERO ANASI y DARWIN LEONARDO RIOS JIMENEZ.

RUMINAHUI
Gobiemo  Municipal

■a

Kj SALTOS IBARRA

Atentamente,
Doctora Maria Paulina Saitos Ibarra 

SECRETARIA GENERAL DEL GADMUR
Telefono: 0983342181

maria.saltos(a)ruminahui.gob.ec

mailto:info@ruminahui.gob.ee
http://www.ruminahui.gob.ee
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�82  - ROCA Y JUAN LEON MERA

�ERTIFI�ADO

Particular que informo para su conocimiento y fines pertinentes.

•.www.fiscalia.gob.ee 1 /2

DORIS 
EULALIA

RO�A  Y JUAN LEON MERA 
Telf. 0222905053 

QUITO-E�UADOR

Tengo a bien informar que, con la emision del presente se da por fmalizado el Proyecto de vinculacidn 
con la Sociedad, donde participaron los estudiantes del Institute Tecnoldgico “Quito”, titulado 
“�APA�ITA�ION  EN GESTION DO�UMENTAL  Y ADMINISTRA�lON  DE AR�HIVOS  PARA LOS 
FUN�IONARIOS  DE LA FIS�ALIA  DE PATRIMONIO �IUDADANO  - FIS�ALIA  GENERAL DEL 
ESTADO", proyecto realizado en la Fiscalia de Patrimonio �iudadano,  desde el dia 19 de agosto hasta 
el 23 de agosto del 2024.

FGE
FsccLo �enord  del Estado 

E�UADOR

Atentamente,

Firmado 
digitalmente 
por DORIS

MENDOZA eulalia  
airaa ^ iii MENDOZA 
ALMA�HI  almachi

ABG. Doris Eulalia Mendoza Almachi
Secretar�a  de F�scal�a  
F�scal�as  Cantonales  

FISCALIA  PROVINCIAL DE PICHINCHA

%25e2%2580%25a2.www.fiscalia.gob.ee


�omasqui, 27 de agosto de 2024

�ERTIFI�ADO

Atenlamente

IRINA MORA VELEZ

Esp. Irina Mora

PRESIDENT A

//R�

G.A.D.�.R  DE �OMASQUI

�omasqui,  Calle Marieta de Veintimilla y �asaje  OElc No. SI-77 
�elt:  2354 - 664 / 2354 - 651

E-mail: gobiernoparroquial(g)pomasqui.gob.ec / www.pomasqui.gob.ee

GOBIERNO �ARROQUIAL

POMASQUk
DESARROLLO CON IDEN�IDAD

Certificado Nro. GAD-�R-2024-036-CERG

El Gobierno Autonomo Descentralizado de �omasqui �ERTIFI�A  que el 
senor estudiante del Instituto Superior Teenologico Quito, Jorge Eduardo 
Zapata Barreno, con cedula de identidad 1713822664 Nos complace 
extcndcrle el "Certificado de Finalizacion de �royecto de Vinculacion con la 
Sociedad" en reconocimiento a su destacada contribucion en el proyecto 
titulado �apacitacion  en Gestion Documental y Administracion de 
Archivos para los Gobiernos Autonomos Descentralizados Parroquiales u 
otras entidades ecuatorianas. Este certificado formaliza la finalizacion 
exitosa de nuestro proyecto conjunto realizado. En el Gobierno �arroquial de 
�omasqui.

Durante el periodo de colaboracion, desde el 8 al 30 de agosto con un total de 

96 boras, hemos sido testigos del compromiso y la dcdicacion que usted ha 

demostrado en la ejecucion de este proyecto. Eas actividades realizadas han 

tenido un impacto positivo en nucstra organization y ennuestra comunidad.

�or  lo tanto, otorgamos este certificado como reconocimiento a su esfuerzo y 

dedicacion a este proyecto. Esperamos que esta experiencia haya sido 

igualmentevaliosa para usted y sus compancros de equipo.

http://www.pomasqui.gob.ee
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