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1. INFORMACION GENERAL
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PAO: Nov 2023 — Abr 2024
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2. NOMBRE DEL PROYECTO / ACTIVIDAD:

Identificacién de series documentales para la gestion integral de

documentos de archivo en el Instituto Superior Tecnolégico Quito IR SRS 2R

3. LINEAS DE INVESTIGACION:

Empresa y Sociedad
4. SUBLINEAS DE,INVES[IGACIQN:

Gestion Documental

5. DESCRIPCION DE PROYECTO O ACTIVIDAD:

La identificacion de series documentales para la gestion integral de documentos de archivo en el
Instituto Superior Tecnologico Quito es el punto de partida para el diseho e implementacion de un
sistema de gestion documental en la institucién, considerando la informacion documentada como
testimonio de sus actividades académicas, investigativas y administrativas.

|as actividades claves que se llevaran a cabo en el desarrollo de esta fase se describen a continuacion:

Planificacion y diseno de la actividad
e |dentificacion de los objetivos de la actividad y alcance.
e Establecimiento de un equipo de trabajo.
e Definicion de cronograma y recursos necesarios.

Revisién y analisis de la documentacion existente
e Analisis de la estructura organizativa y funcional del Instituto Superior Tecnologico Quito.

e Revisién exhaustiva de los documentos y registros almacenados las diferentes areas del
Instituto.

e Identificacion de grupos documentales como posibles series documentales.

Entrevistas y consultas

e Realizacion de entrevistas con personal clave en los departamentos del Instituto para
comprender los procesos de trabajo y necesidades de informacion.

e
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e Consultas con usuarios potenciales para identificar demandas especificas de informacion.

' Identificacion de posibles series documentales
e Definicion de criterios y metodologias para identificar series documentales.
e Agrupacion de documentos relacionados por funcion, actividad o tematica.
e Elaboracion de una lista inicial de posibles series documentales.

| Documentacién y difusion de resultados
e Elaboracion de informes sobre el avance del proyecto.
s Documentacién detallada de actividades, procedimientos y resultados obtenidos.
e Difusién de los resultados a través de presentaciones.

La identificacion de series documentales del Instituto Superior Tecnolégico Quito busca establecer una
base sdlida para la elaboracion e implementacion de instrumentos técnicos y herramientas tecnoldgicas
que garanticen la gestion eficiente y accesibilidad de la documentacion institucional, cuidando la
preservacion y disponibilidad de la informacién a lo largo del tiempo.

6. ANTECEDENTES

El Instituto Superior Tecnolégico Quito, es una institucién educativa ubicada en la ciudad de Quito,
Ecuador, fundada hace mas de 40 anos, destacandose siempre por su excelencia en la educacién
superior. El ITQ comenzé sus actividades académicas con resoluciones emitidas por el Ministerio de
Educacion y Cultura en 1985. En ese entonces, se autorizd la creacion del Instituto Superior de
Computacion Quito, enfocado en la formacion tecnoldgica post-bachillerato.

El Instituto Superior Tecnoldgico Quito; desarrolla una metodologia modular que combina conocimiento
tedrico y actividades practicas en laboratorios y proyectos en cada carrera. Su enfoque es formar
profesionales altamente capacitados en las carreras tecnolégicas mas demandadas del pais.

El Instituto Superior Tecnologico Quito, ofrece, a través de su Programa de Validacion de
Conocimientos, la oportunidad de obtener un titulo de tercer nivel, en un plazo de 12 meses, para
' aquellas personas con experiencia profesional en gestion documental o administracion de archivos.
Este programa representa una oportunidad para mejorar su situacioén laboral.

[
El Instituto Superior Tecnolégico Quito, desempena un papel fundamental en la formaciéon de
profesionales en tecnologia y contintia destacandose como un referente en educacion superior en la
' ciudad de Quito.

Considerando el requerimiento del ente regulador sobre el Sistema Informatico de Gestion (SIG) del
Instituto, se establece la necesidad de desarrollar un proyecto de identificacion de series documentales
como punto de partida para el diseno e implementacion de un sistema de gestion documental integral.
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El proyecto se enfocara en identificar y clasificar las diversas series documentales generadas en los
ambitos académico y administrativo de la institucion, con el objetivo de establecer una estructura
organizada y eficiente que permita automatizar el procesamiento de la informacién. Esto incluira la
revision y recopilacion exhaustiva de la documentacion existente, asi como la definicion de criterios de

agrupacion coherentes para las distintas series documentales. ‘

El proyecto de identificacion de series documentales sera fundamental para cumplir con el estandar |
establecido por el ente regulador, asegurando que la gestion documental sea parte integral del Sistema

Informatico de Gestion del Instituto y contribuya significativamente al aseguramiento interno de la
calidad y la mejora continua de los procesos institucionales.

7. OBJETIVOS

Objetivo general:

Realizar un proceso sistematico de identificacion de potenciales series documentales en el Instituto
Superior Tecnoldgico Quito, con el fin de establecer una estructura organizada y eficiente para la

gestion de documentos de archivo, asegurando su acceso, preservacion y disposicion adecuados.

Objetivos especificos:

1. Revisar exhaustivamente la documentacion existente en el Instituto Superior Tecnoldgico Quito y
recopilar informacién sobre la misma, para comprender la diversidad y complejidad de los
documentos generados en sus diferentes areas y procesos institucionales.

2. Reconocer de manera precisa los distintos tipos documentales, asi como las funciones, actividades
o procesos en donde se generan.

3. Elaborar descripciones detalladas de cada grupo documental identificado, proporcionando una base
solida para la posterior creacion de instrumentos de control que faciliten la gestion y acceso a través
de un sistema de gestién documental eficiente.

8. METODOLOGIA: (Cuantitativo, cualitativo, mixto)
Metodologia mixta:

e Combina elementos de enfoques cualitativos y cuantitativos para obtener una comprensiéon mas
completa y holistica del fenémeno en estudio.
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e Puede implicar la recopilacion de datos tanto cuantitativos (por ejemplo, estadisticas sobre la
cantidad de documentos por serie) como cualitativos (por ejemplo, entrevistas para comprender el
contexto y el uso de las series documentales).

e Permite triangulacion de datos, lo que significa que se pueden utilizar multiples fuentes de
informacion para validar y enriquecer los hallazgos.

e Proporciona una visién mas equilibrada al combinar la profundidad cualitativa con la generalizacion
‘ cuantitativa.

| Para el proyecto de Identificacion de Series Documentales del Instituto Superior Tecnoldgico Quito, se
recomienda utilizar una metodologia cualitativa o mixta debido a la naturaleza compleja y

' contextualizada del tema, lo que permitird una comprension mas profunda y completa de las series
documentales y sus contextos de uso dentro de la institucion.

9. POBLACION MUESTRA:

Personal Responsable del Instituto Superior Tecnolégico Quito que gestione archivo de gestion en
cualquiera de sus Unidades.

10. TECNICAS E INSTRUMENTOS DE INVESTIGACION:

Para el proyecto de ldentificacion de Series Documentales del Instituto Superior Tecnoldgico Quito, las

técnicas de recoleccion de datos y los instrumentos de investigacién o6ptimos pueden variar
| dependiendo de los objetivos especificos del estudio y las caracteristicas del contexto institucional. Sin
embargo, basandonos en la naturaleza del proyecto y las necesidades de obtener informacion detallada
y contextualizada sobre las series documentales, se pueden considerar las siguientes opciones:

e Técnicas de investigacion: (Entrevista, encuesta, observacion, focus group, etc.)

Entrevistas: Realizar entrevistas semiestructuradas y estructuradas con el personal del Instituto |

Superior Tecnoldgico Quito, sobre los procesos que producen o gestionan documentos. Estas

entrevistas pueden proporcionar una comprension profunda de los procesos de trabajo, las practicas |

de gestion documental y las necesidades de informacion dentro de la institucion.

Observacion: Realizar observaciones directas en areas donde se maneja la documentacion para

comprender mejor los procesos de trabajo, la interaccién con los documentos y las practicas de gestion
documental en la préactica.

Focus Group: Organizar sesiones de grupo con diferentes partes interesadas, como personal
administrativo, académico y estudiantes, para discutir temas relacionados con la identificacion y gestién

de series documentales. Esto puede permitir la exploracion de diferentes perspectivas y la identificacion

de preocupaciones comunes.
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e Instrumentos de investigacion: (cuestionario, fichas de observacion, hoja de encuesta,
guia de analisis de informacion, etc.)

Guia de entrevista: Desarrollar una guia de entrevista estructurada que incluya preguntas especificas
relacionadas con la identificacion y gestion de series documentales, asi comao temas relacionados con
el acceso, uso y preservacion de la documentacién institucional.

Fichas de observacion: Disefiar fichas de observacion para registrar datos relevantes durante las
observaciones en el lugar de trabajo, incluyendo detalles sobre los procesos de trabajo, la interaccion

. con los documentos y las practicas de gestion documental.

Cuestionario: En casos donde se desee obtener informacion de una muestra mas amplia de la
comunidad institucional, se puede utilizar un cuestionario estructurado para recopilar datos cuantitativos
sobre el uso y la percepcion de las series documentales.

11. ORGANIZACION/ INSTITUCION BENEFICIARIA: Escriba todos los datos de la
institucién en la cual se realiza el proyecto de Vinculacién con la Comunidad.

Nombre completo Provincia ‘ Canton Parroquia
organizacion/institucion
beneficiaria | _ 7

Instituto Superior Tecnolégico | Pichincha Quito Belisario Quevedo

Quito

Lugar de ubicacion Beneficiarios Directos Beneficiarios Indirectos (Describa de
(Describa de manera | manera general quienes se henefician
general quiénes se de manera indirecta)
benefician de manera
directa)

Antonio de Ulloa n28-30 y Personal Administrativo del | Toda la comunidad educativa del

Diego de Atienza (Matriz). Instituto Superior Instituto Superior Tecnologico Quito.

Tecnoldgico Quito ‘

NOMBRES Y APELLIDOS DE CARGO O FUNCIONEN  FUNCION QUE CUMPLE EN EL

COORDINADOR(ES) DE LA INSTITUCION PROYECTO DE VINCULACION CON
INSTITUCION BENEFICIARIA: LA COMUNIDAD:
BENEFICIARIA:
Mtr. Jorge E. Pabon Valencia Coordinador de Gestion | Coordinador

Documental .
Tiempo estimado de Dos meses - Fecha estimada de iniciacion:
duracion: | 26/01/2024

e e S B o e
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Sectores de intervencion
(marque con una x)

Actividad de vinculaciéon |

(marque con una x)

Convenios Educacidon
institucionales |
Acuerdo ‘ Salud
Proyecto de vinculaciéon X  Desarrollo Social
propio ISTQ _ v
Programa de Apoyo Productivo
capacitacion a la
comunidad _ - ) ) ‘
Practicas  Vinculacion Agricultura, Ganaderia vy
con la comunidad Pesca
Investigacion Vivienda
Proyecto Investigacién Proteccion  del  medio
Accién ambiente y  desastres
naturales
Educacion Continua Recursos  naturales vy
energia_ |
Ayudantia de Catedra Transporte, comunicacion y
| viabilidad )
Presencia en la | Desarrollo Urbano
Comunidad. ‘ —
Turismo
Cultura ‘
Desarrollo de investigacion
| cientifica
| Deportes
, | Justicia y Seguridad
Otros Otros
12.

Ejes estratégicos de vinculacion
con la colectividad
(marque con una x)

X | Ambiental
' Interculturalidad/género
| Investigativo Académico X
Desarrollo social, = X
comunitario

Desarrollo local

| Economia popular y
| solidaria

Desarrollo técnico y
| » .

tecnoldgico

Innovacion

Responsabilidad social |

institucional
| Matriz productiva.
|
y : 2
|

' Otros

DESCRIPCION DE LA ENTIDAD BENEFICIARIA: (Describir a Ila

Institucion/Empresa/Organizacion, haciendo referencia a su mision, visién,r

actividades que realiza, organigrama, etc.)
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Descripcion de la entidad beneficiaria:

MISION

El Instituto Superior Tecnolégico Quito es una institucion de educacion superior que forma profesionales
tecnoldgicos, potenciando su talento, convirtiéndose en generadores de empleo y riqueza para el pais, |
enfocados en su propdsito de vida.

VISION

Para el ano 2025 el Instituto Superior Tecnolégico Quito aspira contribuir con procesos y soluciones ‘
técnicas y tecnoldgicas innovadoras en el diseno y creacion de bienes o servicios que se adapten a las
necesidades de la sociedad y del medio ambiente.

ACTIVIDADES QUE REALIZA

Estructura Organizacional

CONSEJO DE
REGENTES
Aranc Compano
(e
Roctoraso
Ahrehad b P d o miiar et an Coase
bt [rotmedadrarrnl
Vnstviisndige e VI8 LN 530
Seater Wekagrn Acadamico ok

13. 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.

Los antecedentes sobre la problematica de la falta de identificacién de series documentales en el
Instituto Superior Tecnoldgico Quito pueden incluir varios aspectos que muestran la necesidad de
abordar esta situacion mediante un proyecto de identificacion. Aqui hay algunas posibles situaciones
que podrian servir como antecedentes:
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\
Desorden y dificultad para localizar documentos: Existe desorganizacion en la documentacion

| institucional, lo que dificulta la localizacién rapida y eficiente de documentos necesarios para las
actividades administrativas, académicas e investigativas.

|

Riesgo de pérdida o deterioro de documentos: La falta de identificacion y gestion adecuada de las

series documentales aumenta el riesgo de pérdida, extravio o deterioro de documentos valiosos para

la institucion, como expedientes estudiantiles, informes de investigacién o registros administrativos.

| Ineficiencia en la gestion de la informacion: La ausencia de una estructura de series documentales
dificulta la gestién integral de la informacion en la institucién, lo que puede provocar duplicacion de
esfuerzos, mal uso de recursos y falta de coherencia en los procesos de trabajo.

Limitaciones en la preservacion de los documentos institucionales: La falta de identificacion y
valoracion de series documentales relevantes para el desarrollo del Instituto Superior Tecnologico Quito
puede limitar la capacidad de preservar y difundir adecuadamente su informacion institucional.

Necesidad de cumplir con estandares y normativas: La identificacion de series documentales es un
requisito fundamental para cumplir con las normativas nacionales y adoptar estandares internacionales
en materia de gestion documental y archivos, lo que garantiza la transparencia, la rendicion de cuentas
|y el acceso a la informacion.

' 14. RESULTADOS, ANALISIS E INTERPRETACION DE RESULTADOS:

Anexo 1 Guias De Levantamiento de Informacién Final con 30 paginas, mismos que constan con los
cuadros correspondientes al levantamiento de informacion

15.  PRESUPUESTO

, PRESUPUESTO
CANTIDAD DESCRIPCION  £O5T0

56 Impresiones hojas B 2,80

15 |Carpeta tamafio N 7'50'
oficio .

15 Borradores 3,00

15 Lapices - 3,00

15 Boligrafos 7,50

1 Movilizacion _| 45,00

10 Entrevistadores | '_.245,?)5.

Tl Investigadores 2374,00
T'O"I'A'i:- 2687,80
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CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES

=
}16.
i

Fecha | Fecha Enero
Tarea Responsable | inicio final Dias Estado

Socializacion | MSc. Erika 26- 26/01/ | 1 Culminado '
del proceso Vivanco 01/202 | 2024
de 4
vinculacién
Proyecto de | Mtr. Jorge 31/01/ | 31/01/ | 1 Culminado
vinculacion Pabén y 2024 2024
(actividades | grupo de
a realizar) Gestion

Documental
Reunién con | Grupo de 19/02/ | 19/02/ | 1 Culminado
todo el Gestion 2024 2024
grupo. Documental
Acercamient
o a la Unidad
Productora
Conversacio | Mtr. Jorge 20/02/ | 20/02/ | 1 Culminado
n con el tutor | Pabén Grupo | 2024 2024
docente Mtr. | de Gestién
Jorge Pabén | Documental
Conversacié | Ing. 21/02/ | 21/02/ | 1 Culminado
nconlaling. | Fernanda 2024 2024
Fernanda Gonzalez,
Gonzalez Grupo de
(coordinacio | Gestion
n para el Documental
trabajo de
vinculacion,
visitas al
instituto)
Creacion del | Grupo de 23/02/ | 23/02/ | 1 Culminado
OneDrive Gestion 2024 2024
Creacion de | Documental
carpetas
compartidas
para la
recoleccion
de datos
producto de
las
intervencion
esenellTQ

10
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Creacion e
inclusion de
imagen
institucional
en formatos.

Grupo de
Gestion
Documental

27102/
2024

27/02/ |1
2024

Culminado

Construccion
del
Cronograma
de
Intervencion
enel ITQ,
(revisién del
organigrama
y delegados)

Grupo de
Gestion
Documental

27102/
2024

27102/ |1
2024

Culminado

Reunién
presencial
en las
instalaciones
del ITQ.

Grupo de
Gestion
Documental

13/03/
2024

13/03/ | 1
2024

Culminado

DE

Creacion del
documento
bitacora

Grupo de
Gestion
Documental

13/03/
2024

13/03/ | 1
2024

Culminado

Cambio de
metodologia
parala
intervencion
alas
unidades
productoras
del ITQ.
(reestructura
cion del
proyecto por
pedido del
ITQ)

Grupo de
Gestién
Documental

14/03/
2024

14/03/ | 1
2024

Culminado

Creacion del
documento
ficha de
recoleccion
de datos
inicial
(Eduardo
Guerrero)

Grupo de
Gestion
Documental

16/03/
2024

16/03/ | 1
2024

Culminado

Lineamiento
s para la
intervencion
de las
unidades del
ITQ a

Grupo de
Gestion
Documental

18/03/
2024

18/03/ | 1
2024

Culminado

11




UNIDAD DE VINCULACION CON LA SOCIEDAD

Responsable: | Cddigo: Version:
W Unid. VS FORM-UVS-ITSQ-001 ITQ-2023-001
TELWAA OMO FORMATO OPARA LEVANTAMIENTO DE
o INFORMACION DE NECESIDADES PARA s
Edicion No. 01 | poovecros v acivioaoes o | Pag- 1de 10
VINCULACION CON LA SOCIEDAD
realizarse el
19-03-2024
Entrega y Grupo de 18/03/ | 18/03/ | 1 Culminado
analisis de la | Gestion 2024 2024
ficha parala | Documental
recoleccion
de datos, en
cada una de
las unidades
(Reunion
general
grupo 2 de
Gestion
Documental)
Visita Grupo 1 19/03/ | 19/03/ | 1 Culminado
Técnica 2024 2024
(Presencial)
Transcripcié | Grupo 1 19/03/ | 19/03/ | 1 Culminado
n del 2024 2024
levantamient
odela
intervencion. o
Visita Grupo 2 20/03/ | 20/03/ | 1 Culminado
Técnica 2024 2024
(Presencial)
Transcripcié | Grupo 2 20/03/ | 20/03/ | 1 Culminado
n del 2024 2024
levantamient
odela
intervencion.
Creacion del | Grupo de 20/03/ | 20/03/ | 1 Culminado
primer Gestion 2024 2024
borrador. Documental
Reunion de Grupo de 20/03/ | 20/03/ | 1 Culminado
los primeros | Gestion 2024 2024
resultados Documental
dela
evaluacion.
Visita Grupo 3 27/03/ | 01/04/ | 4 Culminado
Técnica 2024 2024
(Virtual)
Transcripcio | Grupo 3 01/04/ | 01/04/ | 1 Culminado
n de datos 2024 2024
levantados
de la Unidad
de
Vinculacion.
Revision y Grupo de 01/04/ | 01/04/ | 1 Culminado
analisis de la | Gestion 2024 2024

12
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informacion
recolectada
alas
Unidades
Productoras
del ITQ
(Edicion de
borradores)

Documental

Ingreso de
conclusiones
y
recomendaci
ones al
primer
borrador.

Grupo de
Gestion
Documental

01/04/
2024

01/04/ | 1
2024

Culminado

Transcripcio
n de los
resultados
de la tercera
intervencién
de borrador
a limpio y
subir a
ONEDRIVE.

Grupo 3

01/04/
2024

01/04/ | 1
2024

Culminado

Ingreso de
datos al
documento
primer
borrador

Grupo de
Gestion
Documental

01/04/
2024

01/04/ | 1
2024

Culminado

Ingreso de
datos al
documento,
datos
levantados
virtualmente
en la tercera
intervencion.

Grupo de
Gestion
Documental

01/04/
2024

01/04/ | 1
2024

Culminado

Reunion,
resultados
de las
intervencion
es alas
unidades,
creaciones
del proyecto.

Grupo de
Gestion
Documental

01/04/
2024

01/04/ | 1
2024

Culminado

Reunidn
virtual

Grupo de
Gestion
Documental

01/04/
2024

01/04/ | 1
2024

Culminado

13
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Creacion de | Grupo de 07/04/ | 07/04/ | 1 Culminado
la bitacora Gestion 2024 2024

de Documental

actividades

del proyecto.
Creacién en | Grupo de 07/04/ | 07/04/ | 1 Culminado
grupo del Gestion 2024 2024
primer Documental
borrador

|| parala
presentacion
del proyecto.
| | Revision, Grupo de 08/04/ | 08/04/ | 1 Culminado
certificacion | Gestién 2024 2024
' | ycorreccion | Documental
del primer
borrador
para

| | entregar.

El Instituto Superior Tecnolégico Quito esta atravesando una fase de transicion y adaptacion
significativa en su proceso de gestion documental. Se enfatiza la importancia de adoptar los
instrumentos y herramientas para el disefio, creacién e implementaciéon de un sistema de gestién
| documental, esta implementacion no solo reforzara la estructura organizativa y funcional del Instituto,
sino que también contribuira a la optimizacion de sus procesos de manejo y conservacion de
' documentos, asegurando asi una gestion eficaz y conforme a los mas altos estandares internacionales.

El Proyecto de Vinculacién ha introducido una metodologia unica para el levantamiento de informacién

| de procesos, distinguiéndose por su enfoque integrador que vincula la identificacion de procesos con
la de los documentos pertinentes. En un entorno donde abundan diversas técnicas para el

| levantamiento de informacién, la propuesta de este proyecto destaca por su valor agregado y su
capacidad de entrelazar estrechamente los procesos y los documentos del Instituto.

Se ha desarrollado una metodologia con fundamentos sélidos que, al ser aplicada, facilitara el
levantamiento efectivo de los procesos identificados en el Instituto Superior Tecnologico Quito,
marcando un hito en la forma en que la instituciéon aborda la gestion documental y el manejo de sus
procesos internos.
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|

|
|
Es imperativo que el Instituto Superior Tecnoldgico Quito establezca una politica institucional |
en materia de gestién documental y archivo. Dicha politica debe estar en concordancia con la
normativa general o especifica que rige para el ambito en el que desarrolla sus actividades,
relativa a la gestién de documentos de archivo; y, de ser posible, se sugiere la aplicacion de
normas internacionales de gestion de documentos, sin que estas Ultimas sean obligatorias.

Para garantizar una gestion documental eficaz, es crucial que el Instituto disponga de una |
organizacion impecable y un espacio fisico adecuado para el almacenamiento de documentos.

Este espacio debe estar especificamente disefiado y equipado para favorecer la conservacion 1
Optima de los documentos, cumpliendo asi con los estandares de calidad y seguridad
requeridos. ‘

Organizar sesiones de induccién y capacitacion dirigidas a los responsables de la gestién de
archivos en cada una de las unidades productoras. El objetivo de estas capacitaciones sera
fomentar la adopcion y aplicacion de procedimientos que se llegaren a establecer, asegurando
asi una gestion documental coherente y eficaz.

Implementacién de un sistema de gestion de documentos de archivo, este sistema debe
aprovechar el uso de instrumentos de gestion documental y archivistica, asi como de
aplicaciones tecnoldgicas que faciliten la busqueda y recuperacion eficiente de la informacion.

Se recomienda la colaboracién activa de los equipos de tecnologias de la informacion para
garantizar la conservacion adecuada de las bases de datos que contienen informacion desde la
que se produjeron o producen documentos digitales. Esto debera realizarse en conformidad con
las normas y procedimientos internos establecidos, para proteger y mantener la integridad de la |
informacion.

Se enfatiza la importancia de llevar a cabo revisiones periédicas del sistema de gestion
documental. Este proceso de monitoreo y evaluacion constante permitira identificar
oportunidades de mejora y verificar el cumplimiento de los objetivos de gestion documental
previamente establecidos, asegurando una mejora continua en los procesos.

15
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- 19. PARTICIPANTES: (Nombres y apellidos completos del docente o docentes de

carrera que participa en calidad de coordinador, tutores u otras responsabilidades
asignadas.)

Docentes Nombre y titulo Horario de trabajo | Funciones
‘ ] | profesional | parael proyecto. | asignadas
Coordinador de Unidad de Msc. Erika Vivanco ' Coordinador
Vinculacién con la Sociedad: :. _ }
Docente Coordinador del Mtr. Jorge E. | Docente
. Proyecto: ' Pabén Valencia | Coordinador
Lider de grupo (Estudiante): | Msc. Ma. Isabel | Lider de grupo
| Revelo » 1

ESTUDIANTES
Datos Personales

Apellidos y nombres . c ) 7 ‘
Albuja Vega Julio David 1717352908 Validacion Gestion
. | Documental '
Caisatoa Pachacama |saac Patricio 1754207478 | Validacion Gestion
_ | Documental
Chazi Capelo Sergio Eduardo 0102610979 ' Validacion Gestion
pl| . ‘ ' Documental ‘
Diaz Serrano Darwin Fernando 0604024943 ' Validacion Gestion
3 | Documental |
Guerrero Narvaez Eduardo Rosalino 1716601883 Validacion Gestion
LTS | v | Documental ‘
Moya Moncayo Miguel Angel 0603179250 Validacion Gestién
Documental ‘
Revelo Martinez Maria Isabel 1713640991 Validacion Gestion
Documental |
Rosero Agual Andrés Sebastian 1715079164 Validacion Gestion
' Documental
Rumiguano Rumiguano Wilian Eduardo | 0201721685 Validacion Gestion
- Documental
Singana Figueroa Christian Fabian 1720062148 Validacion Gestion
_ . Documental |
Huaraca Sarmiento Francisco Javier 1714680954 Validacion Gestion
| Documental
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|20 G ANEXOS IR e e el TR (T
' 20.1 AUTORIZACION DE ENTIDAD BENEFICIARIA

[ et

Quito, 15 de enero de 2024

Magister

Catalina Sudrez

VICERRECTORA ADMINISTRATIVA FINANCIERA
INSTITUTO SUPERIOR TECNOLOGICO QUITO
Presente

De mi consideracion:

Con un atento saludo me permito solicitar ¢ did. su autorizacion para que los
estudiantes del Grupa 2 del Programa de Validacion de Conocimientos de Ia Carrera de
Gestién Documental del Instituto, desarrollen, en el Instituto, su proyecto de vinculacién
con |a sodiedad, bajo el titulo de “Identificacion de series documentales para la gestion
integral de documentos de archivo en el Instituto Superior Tecnolégico Quito™.

€l proyecto induye el levantamiento de informacién, en todas y cada una de las oficinas,
a través de una entrevista con los responsables de las mismas, sobre la produccién y
gestion de documentos.

Sin duda alguna esta actividad permitird, ademas de que los estudiantes desarrolien su
proyecto de vinculacion, dar el paso inicial para el disefio e implementacion de un
Sistena de Gestion Documental en el Instituto.

Saludos cardiales,
.»5] \ '_D 7 5

Jorge E. Pabén Valencia
COORDINADOR DE LA CARRERA DE GESTION DOCUMENTAL
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20.2 REGISTRO DE ACTIVIDADES

Reporte de diario, descripcion y caracteristicas de las actividades ejecutadas por el estudiante. ‘

FIRMA DE
| RESPONSABL

ACTIVIDADES | HORAS | E DE ENTIDAD

BENEFICIARIA

2024-01-26 | Socializacion del proceso de vinculacion | 00:45:58
' I

| 2024-01-31 | Proyecto de vinculacidn (actividades a realizar) ' 00:56:49

2024-02-19 | Reunidn con los compafieros tema: acercamiento a la | 03:12:50
' | unidad productora A
2024-02-20 | Conversacion con el tutor docente Mtr. Jorge Pabdn | 01:00:00
| (Isabel Revelo)
2024-02-21 | Conversacion con la Ing. Fernanda Gonzalez @ 01:00:00
(coordinacién para el trabajo de vinculacién, visita
técnica) |
2024-02-23 | Creacion de OneDrive (creacién de carpetas | 02:00:00
compartidas para la recoleccion de datos producto de las
) | intervenciones en el ITQ) ) | S
2024-02-27  Creacion e inclusion de imagen institucional en formatos | 02:20:00
| |(segioChas)
2024-02-27 | Construccion del cronograma de intervencion en el ITQ, | 03:30:00
' (revision del organigrama y delegados)
| 2024-03-13 | Reunion presencial en las instalaciones del ITQ (Mtr. | 01:40:00
Jorge Pabdn y funcionarios), (Miguel Moya, Isabel
| |Revelo) 1
2024-03-13 | Creacion del documento bitacora (registro de actividades | 02:00:00
_ | delproyecto, Isabel Revelo) |
2024-03-14 | Cambio de metodologia para la intervencién a las | 03:00:00
unidades productoras del ITQ (Reestructuracion del
| proyecto por pedido del ITQ) [
2024-03-16 | Creacion del documento ficha de recoleccion de datos | 02:00:00
| inicial. (Eduardo Guerrero) = . )
2024-03-18 | Lineamientos para la intervencion de las unidades del | 03:30:00
| ITQ arealizarse el 19-03-2024 _
2024-03-18 | Entrega y analisis de la ficha para la recoleccion de | 03:00:00
Datos, en cada una de las unidades (Reunion general
grupo 2 de Gestion Documental)

2024-03-19 | Primera intervencion (contabilidad y vicerrectorado) | 08:00:00

S
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2024-03-19

2024-03-20

Transcripcion del levantamiento de la intervencion
(contabilidad y vicerrectorado)
Segunda intervencion (Admisiones, Coordinacion de
Practicas, Vinculacion, Gestion Tecnoldgica, Marketing,
Talento Humano, Seguimiento de Control y Calidad,
Unidad de Titulacion, Vicerrectorado Administrativo)

2024-03-20

\
| 2024-03-20
2024-03-20

‘Creacion del documento primer borrador (en grupo)

Transcripcién del levantamiento de la informacion
(Secretaria, Escuela de Idiomas, Admisiones,
Coordinacion de Practicas, Vinculacion, Gestion
Tecnologica, Marketing, Talento Humano, Seguimiento
de Control y Calidad, Unidad de Titulacion,
Vicerrectorado Administrativo)

Reunién de los primeros resultados de la evaluacion

02:00:00

' 08:30:00

04:00:00 |

03:00:00

02:50:00

|
| 2024-03-27

Tercera intervencion (bienestar estudiantil) Darwin Diaz,
Isaac Caisatoa y Eduardo Guerrero.

04:00:00

i’2024-04-o1

—
| 2024-04-01

j 2024-04-01

‘Transcripcion de datos levantados de la unidad de

Tercera intervencion (Coordinacion Investigacion y
Desarrollo. Darwin Diaz, l|saac Caisatoa y Eduardo
Guerrero)

vinculacién (Francisco Huaraca)
Ingreso de conclusiones y recomendaciones al primer
borrador (Francisco Huaraca)

04:00:00 |

1 02:00:00

02:00:00

"7262*4-047-01

Transcripcion de los resultados de |a tercera intervencion
de borrador a limpio y subir a OneDrive.

02:00:00

| 2024-04-01

Ingreso de datos al documento (primer borrador),
Eduardo Guerrero, Julio Albuja

03:00:00

" 2024-04-01
[

Ingreso de datos al documento (primer borrador), datos
levantados virtualmente en la tercera intervencion.
Darwin Diaz, Isaac Caizatoa Y Eduardo Guerrero.

02:00:00

2024-04-01

Reunién (Resultados de las intervenciones a las

unidades, Creacién del Proyecto) primer borrador.

05:00:00

b 2024-03-01

|

| 2024-04-07

R
2024-04-07
|

Reunién virtual (Analisis de las normas archivisticas,
CES y CACES, SENESCYT, Contraloria General Del
Estado.

o E—
Creacion de la bitacora de actividades del proyecto | 03:00:00

(Darwin Diaz) s e
Creacién en grupo del primer borrador para la |
presentacion del proyecto al Mtr. Jorge Pabon (08-04- |
2024) ‘

03:00:00

05:00:00
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2024-04-08 | Revision, certificacion y correccién del primer borrador a | 07:00:00
| ser entregado. Isabel Revelo. .
2024-04-23 | Revision final del Proyecto reunion general de 02:00:00
| estudiantes
Nota: | Los registros fotograficos constan en el anexo 3
“justificativos fotograficos de reuniones de levantamiento

| de informacion del Instituto Superior Tecnolégico Quito” |

SUMA TOTAL DE HORAS | 100:14:57

21. REGISTRO FOTOGRAFICO

1.Induccion  al proyecto de 2.\Visita técnica a las unidades 3.Socializacion del formato de

vinculacion. productoras de documentos. recoleccion de datos inicial

4.Archivo de gestion Direccién de 5.Rotulaciéon de expedientes 6.Contenedores de expedientes

Talento Humano

|
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9. Bodega 2

22. REGISTRO DE ENTREVISTAS

Anexo 2. Levantamiento de informacion borradores, debidamente digitalizado con 42 paginas
que fueron utilizados por los estudiantes para la toma de informacion en el Instituto Superior
Tecnoldgico Quito.

23. PREGUNTAS REALIZADAS

,Qué hace la unidad de Secretaria La Unidad de Secretaria Académica es la encargada

Académica? de receptar la documentacioén de los estudiantes tanto
digital como fisica, legalizando sus matriculas; y de
igual manera hacia los docentes para que puedan
llevar el respectivo control de sus calificaciones

,Qué hace la unidad de Vicerrectorado La Unidad de Vicerrectorado Administrativo

Administrativo Financiero? Financiero es la encargada de supervisar
administrativamente que se cumplan con las
necesidades de cada carrera tanto como en el
personal a contratar y contratado al igual que la
infraestructura del ITQ, de igual manera con la
creacion del POA presupuestario anual.

¢ Que hace la unidad de Contabilidad La Unidad de Contabilidad General es la encargada

General? de registrar movimientos de facturacion, pagos,
abonos, tanto para los estudiantes como para los

e e e T
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docentes, utilizando el sistema SIS contable letonia,
al igual que S.G.A.

¢Que hace la unidad de Coordinacién de La Unidad de Coordinacién de Investigacién y
Investigacion y Desarrollo (1+D) Desarrollo se cre6 hace dos afos y medio
aproximadamente (2021), se le conoce normalmente
como |1+D que quiere decir Investigacion

y Desarrollo, este departamento no existia y desde
esa fecha empez6 a funcionar

¢ Que hace la unidad de Escuela de La Unidad de la Escuela de Idiomas del Instituto
Idiomas del Instituto Superior Tecnolégico ~ Superior Tecnoldgico Quito, es la encargada de
Quito? impartir materia como del idioma del inglés en

niveles A1, A2, B1y B2, en base a los solicitado por
la SENESCYT, al igual es la encargada de validar y
homologar los cursos recibidos en otras
instituciones, maneja el listado de estudiantes que se
encuentren legalmente matriculados, realiza el
seguimiento respectivo al estudiante y docentes para
poder mantener los cursos regulares y que se
cumplan con los requisitos establecidos

., Que hace la unidad de Gestién Manejo de plataformas del I.T.Q. (S.G.A), creacién

Tecnolagica? de usuarios, actualizacion de sistemas (S.G.A, EVA,
Bibliotecas, e-libro, Internet, puntos de red

24. LISTADO DE UNIDADES INTERVENIDAS

Nota: Se adjunta Anexo 4 “Unidades de Levantamiento de informacion”
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Nota:

Las firmas de responsabilidad de los entrevistados, se encuentran en el Anexo 2 “Levantamiento de
informacion borradores”.

para el levantamiento de informacién del Instituto = Plataforma Teams

Superior Tecnoldgico Quito.

' Organizacion de actividades al grupo de  Plataforma Teams
estudiantes, para la realizaciéon del proyecto de @ Plataforma Zoom
vinculacion

"Creacion del formato para el levantamiento de la Formato PDF

i informacion
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\

El propésito de realizar este trabajo es identificar las series documentales que se generan en el Instituto

Superior Tecnolégico Quito, con miras a establecer una estructura organizada y eficiente para la gestion \

de documentos de archivo. Al llevar a cabo un proceso sistematico de identificacion de potenciales

series documentales, se busca asegurar el acceso, preservacion y disposicion adecuados de los '

documentos.

La implementacion de una estructura organizada y eficiente para la gestion de documentos de archivo

tiene varios beneficios:

Acceso oportuno. - Al establecer una estructura organizada, se facilita el acceso a los documentos de
archivo. Esto permite que el personal autorizado pueda encontrar y utilizar la informaciéon de manera

mas eficiente.

Preservacion. - La gestion eficiente de documentos de archivo garantiza su preservacion a lo largo del
tiempo. Esto implica tomar medidas para proteger los documentos de posibles danos fisicos o digitales,

asi como implementar estrategias de conservacion adecuadas.

Dispaosicion final. - Al establecer una estructura organizada, se facilita la disposicion final de los
documentos de archivo. Esto implica determinar cuando un documento ya no es necesario y puede ser

eliminado de manera segura y legal.

24




UNIDAD DE VINCULACION CON LA SOCIEDAD

Responsable: Cadigo: Version:
INSTITUTO SUPERIOR Unid. VS FORM-UVS-ITSQ-001 ITQ-2023-001
- QUITO FORMATO PARA LEVANTAMIENTO DE
Al e INFORMACION DE NECESIDADES PARA "
Edicion No.01 | ppovecros v activioaoes o | Pag- 1de 10
VINCULACION CON LA SOCIEDAD

ELABORACION "REVISION Y APROBACION g

Fecha: Fecha:

-

MSc. Ma. Isabel Revelo Martinez MSc. Erika Vivanco
COORDINADORA DE VINCULACION
ESTUDIANTE LIDER Y RESPONSABLE

REVISION APROBACION

Fecha:

INSTITUTO SUPERIOR

"DOCUMENTAL %c OL(/HCCV{J /j

Mtr. Jorge E. Pabén Valencia MSc. Santiago del Castillo
DOCENTE TUTOR COORDINADOR DE I+D
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TEMA Aprobac1 n de Actxvxdad de vmculacuﬁn Idenuﬁcamén de series documentales para la gestlon mtegra] de documentos de archlvo en el
Instituto Superior Tecnolégico Quito.
LINEA DE INVESTIGACION 1. EMPRESA Y SOCIEDAD
SUBLINEA DE INVESTIGACION: 1.1. Gestién Documental
AREA DE CONOCIMIENTO: c) Gestién de Proyectos de Gestion Documental
FECHA DE INICIO: 26-01-2024 | FECHA DE INICIO: | 26-03-2024
DURACION: (2 meses)
CONFORMIDAD CON LOS ELEMENTOS DEL PROYECTO/ACTIVIDAD
ASPECTOS . 0 \ NO CONFORMIDAD
S ot iyt iy ¢ APRQéADO APROBADO | OBSERVACIONES SI/NO
Nombre dél 'Idennﬁcacwn de sefies d&ﬁh‘)ema}es para la gestion integral de documentos de /
royecto/actividad: | arehivo en el nstihito Sperior Tecnologico Quito.
Objetivo: --~|-Realizar -un..proceso..sistematico de identificacién de potenciales series
documentales en el Instituto Superior Tecnolégico Quito, con el fin de establecer /
una estructura organizada y eficiente para la gestién de documentos de archlvo
asegurando su acceso, preservacién y disposicidén adecuados.
Justificacién: El proyecto se enfocara en identificar y clasificar las diversas series documentales
generadas en los ambitos académico y administrativo de la institucién, con el
objetivo de establecer una estructura organizada y eficiente que permita
automatizar el procesamiento de la informacién. Esto incluira la revisién y
recopilacién exhaustiva de la documentacién existente, asi como la definicién de
criterios de agrupacién coherentes para las distintas series documentales. El
proyecto de identificacién de series documentales sera fundamental para cumplir
con el estdndar establecido por el ente regulador, asegurando que la gestién
documnental sea parte integral del Sistema Informatico de Gestién del Instituto y
contribuya significativamente al aseguramiento interno de la calidad y la mejora
continua de los procesos institucionales. /
Alcance: El proyecto "Identificacién de series documentales para la gestién integral de
documentos de archivo en el Instituto Superior Tecnolégico Quito" tiene como
objetivo realizar un proceso sisteméatico para identificar potenciales series
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4. INTRODUCCION

El Instituto Superior Tecnologico Quite, reconocido por su excelencia académica, se
enfrenta a un desafio significativo en la organizacion de su documentlacidn. Actualmente, carece
de herramientas documentales que le permitan gestionar eficientemente fos documentos
generados en su institucion. La falta de un sistema unificado y coherente ha llevade a que cada
responsable organice la documentacion de acuerdo a su propio criterio, 1o cual presenta
dificultades para la identificacion, el acceso y la preservacion de los documentos.

Ante esta problematica, se2 propone abordar el desafic a través de un proyecto de
investigacion-acckin que busca implementar el uso del cuadro de clasificacion documental en el
Instituto. Este proyecto tiene como objetivo principal llevar a cabo un proceso sistematico ce
kentificacion de potenciales series documentales en el institule, con el fin de establecer una
astructura organizada y eficiente parg la gestion de documentos de archivo.

La necesidad de llevar @ cabo este proyecto se justifica por vanas razones. En primes
lugar, la falta de una clasificacion documenta’ adecuada dificulta la bisqueda y recuperacion de
informacion transcendental para el funcionamiento del instituto. Esto puede afectar
negatvaments la toma de decisiones y el desanollo de proyectos futuros. Ademas, la ausencia
de un sistema unfficado provoca la duplcacidn de documentos y la pérdida de informacion
valiosa, lo gue impacta negativamente en la eficiencia y la productividad del persenal,

Asimismo, el proyecto busca garantizar el acceso adecuado a los decumentos, facilitando
@ localizacion rapida y precisa de la informacidn necesaria. Ademds. promueve la preservacion
de los documentos a largo plazo, asegurando su ntegridad y protecaion contra posibies dafios o
pérdidas,

Con la implementacion de este proyecto, el Insfituto Superior Tecnoldgico Quito, estard
en condiciones de optimizar sus recursos, mejorar la eficiencia y garantizar la disponibilidad de

mformacion precisa y confiable para todos los miembros de su comunidad educativa,
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4.1 Problema de investigacion
Aspectos clave:
» Objetivo general
Realizar un procese sistermatico de identificacion de polencigles series documentales en
el Institute Supenior Tecnelogico Quito, con el fin de establecer una estructura organizada y
eficiente para la gestion de documentos de archivo, asegurando sSu acceso, presernvacion y

disposicion adecuados.

» Alcance temporal y geografico
El alcance temporal de! proyecto de investigacion-accion propuesto para abordar el
desafio de organizacion documental en el instituto se enfoca en un periodo indefinido y continuo.
El objeto es establecer una estructura organzada y eficiente para Ig gestion de documentos de
archivo, lo cua implica un proceso sistematico de identificacion de poienciales series
documentales en el instituto. En cuanto al alcance geogréfico, el proyecto se centra
especificamente en el Instituto Superior Tecnoiégico Quito. una institucion reconocida por su
excelencia académica. La falta de herramignias documentales para gestionar eficientemente los
documentes generados en [a institucion ha llevado a dificultades en la identificacion, acceso y
preservacion de los documentos.
+ Definicion del concepto
E| proyecto propuesto s una investigacion-accion cuyo objetivo es imolementar &l uso
del cuadro de clasificacidon documental en el Instituta Superior Tecnplégico Quite. Su propésito
principal es llevar a cabo un proceso sistematico de identificacion de potenciales series
documentales, estableciendo asi una estructura crganizada y eficiente para la gestion de

documentes de archivo. La justificacion de este praoyectn se basa en la necesidad de contar con
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una clasificacion documental adecuada que facilite ia bisqueda y recuparacion de informacién
cruciad para el funcionamiento del instituto. Ademas, se busca evitar la duplcacién de
documentos y la pérdida de informacion valiosa, Io cual afecta negativamente 12 eficiencia y
productividad del personal. Asimismo, el proyecio busca garantzar el acceso adecuado a los
documentos, facilitando su localizacion rapida y precisa, y promoviendo su preservacion a largo
plazo. Con la implementacion de este proyacio. el Instituto Superior Quio podré optimizar sus
recursos, mejorar su eficiencia y asegurar la disponibilidad de informacion precisa y confiable
para su comunidad educativa.
« Contexto actual
El Instituto Superior Tecnoldgico Quito enfrenta un importante desalio en la gestion de su
documentacion, ya que carece de herramientas eficientes para organizar adecuadamente los
documentos generados en su institucion. La falta de un sistema unificado ha resultado en que
cada responsable organice los documentos segun su propio criterio, lo que dificulta su
identificacion, acceso y preservacion, Para abordar esta problematica, s2 propone un proyecio
ce investigacion-accion que busca implementar el uso del cuadio de clasificacion documental en
el Instituto. Este proyecto tiene como objetivo principal establecer una estructura ofganizada y
eficiente para la gestion de documentos de archivo, oplimizando recurses, mejorande la
eficiencia y garantizando la disponibiiidad de informacién precisa y confiable para todos los
miembros de fa comunidad educativa.
¢ Importancia de la investigacion
La investigacion realizada en el proyecto se destace por su relevancia en el
Instiiuto Superior Tecnokgico Quito. La implementacion del cuadro de clasificacion
documenlal aborda fa falta de herramientas eficientes para gestionar documentos,
permitiendo una organizacion coherente Esto faclita la identificacion y acceso a Ia
informacion vital para €l funcionamiento insttucional, Ademas, promueve la presenvacion

de documentos y evita la cuplicacion, mejorando 1a eficiencia del personal. Esta niciativa,
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al optimzar recursos y garantizar la disponibiidad de informacion precsa, contribuye

significativamente a la excelencia académica de! instituto y beneficia a toda su comundad

educativa.

4.2 Planteamiento del problema

La pregunta de investigacion serfa: ";,Como implementar un sistema de clasificacion
documental eficente en el Instituto Supericr Tecnoldgico Quito para optimizar ia gestion de
documentos, mejorar [a accesibihdad y preservar [a integridad de la informacion, en beneficio de
su comunidad educativa y su excelencia académica?",

4.3 Justificacion

¢Cudl es ¢l problema que se investiga?

El problema investigado es la falta de herramientas documentales eficientes en el Instituto
Supenor Tecncldgico Quite para gestionar adecuadamente los documentos generados, debido
a la ausencia de un sistema unificado de clasificacién decumental.

¢Cual es la emergencia del problema de estudio?

La falta de una clasificacion documental adecuada dfficulta la identificacién, el acceso y
ia praservecion de los documentos, lo que impacta negativamente en la toma de decisiones, el
desarrollo de proyectos y la eficiencia del personal del instituto.

¢Qué tan viable es la realizacion de la investigacion?

La investigacion es viable, ya qua busca implementar un proyecto de investigacion-
accidn gue propone soluciones concretas para abordar el problema identificado en la gestion
documental dal Instituta Superior Tecaoldgico Quito

LA qué segmento de |a poblacion beneficia el estudio?

El estudio baneficia a todos los miembros de la comunidad educativa cel Instituto Superics
Tecnologico Quito, asl como al personal encargado de la gestion documental en la institucion,

+Qué beneficios metodolégicos tiene el estudio?
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El estudio proporciona un enfoque metodoldgico para lievar a cabo un proceso

sistematico de dentificacién de potenciales series documentalas en el insiituto, con el fin de

establecer una estructura organizada y eficiente pars la gestion de documentos de archivo,

¢ Qué beneficio personal o institucional se obtendra al realizar el estudio?

El estudio permitira optimizar recursos, mejorar la eficiencia y garantizar la disponibilidad
de informacion precisa y confiable para todos los miembros de la comunidad educativa del
Instituto Superior TecnolOgice Quito, contribuyendo asi a su excelencia académica y al desaroll
inslitucional.

4.4 Alcance del Proyecto

El alcance del proyecte se centra en la implementacion del uso del cuadro de clasificacion
documental en el Institulo Superior Tecnologico Quito. Este proyecio busca llevar a cabo un
proceso sistematico de (dentificacion de potenciales seriés documentales en la inslitucion, con el
fin de establecer una estructura organizada y eficiente para la gestion de documenios de archivo.
El objetivo es abordar la falla de heramientas documentales eficientes, facilitar el acceso & la
informacién necesaria, promover la preservacion de documentos a large plazo y garantizar la
disponibilidad de informacién precisa y confiable para todos los miembros de la comunidad

educativa del Instituto.

5. MARCO TEORICO

Fundamentos y Principios
La clasificacion documental es un proceso esencial en la archivistica que implica la

organzacion sistematica de la informacion de una entidad. Autores como Duranti (2014) y
Jiménez (2020) resaltan la importancia de este proceso para garantizar la accesbilidad y

preservacion de los documentos a lo largo del tiempo. La teoria de las tres edades de los
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documentos, propuesta por Schellenberg (2003), fundamenta la necesidad de clasificar los

documentos seglin su valor primario, secundario y terciario.

Gestion Documental en la Era Digital: Retos y Oportunidades

En el contexto sctual, l& gestion documantal en enfornos digitales presenta desafios y
oportunidades (nicas Autores coma Lopez (2018) y Rodriguez (2021) sefialan la necesidad de
implementar sistemas y tecnologias avanzadas para manejar efcazmente los documentas
electronicos La norma 150 154889-1:2016 establece los prncipios v requisitos para la geslion de
documentos en formatos digitales, proporcionando un marco normativo actualizado para este
proceso (IS0, 2016).

Cuadro de Gestion Documental El Cuadro de Gestidn Documental surge como respuesta
a las necesidades de organizacion del Instituto Superior Tecneldgico Quito, representandc una
solucién integral para optimizar los procesos de gestidn documental. Autores como Martinez
(2019) resaltan su importancia al facilitar bisquedas mas rapidas, eficaces y sequras de los
documentos, asi como al fomentar una cultura de colaboraciin y transparencia dentro de la
Institucion,

6. METODOLOGIA

o Metodologla mixta; Combina elementos de enfoques cualitativos y cuantitativos para
obtener una comprension mas completa y holistica del fenémeno en estudio.

o Puede implicar ia recopilacién de dates lanto cuantitativos (por ejemplo, estadisticas
sobre la cantidad de documentos por serie) como cualitativos (por ejemplo, entrevistas
para comprendes el contexto y el uso de las senes dccumentales).

« Permnile triangulacion de datos, lo que significa que se puaden utiizar mdltiples fuentes
de informacidn para validar y enriquecer los hallazgos.,

» Proporciona una vision mas equilibrada al combinar fa profundidad cualitativa con la

generalizacion cuantitativa.




m
QUITO
Farmamos b PROPOSITO DE VIDA

o Para el proyecto de Identificacion de Series Documentales dd Instituto Superior
Tecnologico Quito, se recomienda utilizar una metodologia cualitativa o mixta debiic a la
naturaleza compleje y contextualzada del tema, lo que permitird una comprension mas

profunda y completa de las seres documentales y sus contextos de uso dentro de &

Institucion.
7. PRESUPUESTO
CANTIDAD |
56 | lm;;;siones hojaér ] ] ‘ 2;80
15 Carpeta tamasio oficio 7.50
15 Borradores | 3,00
15 Lapices | 3.00
15 Boligrafos 7,50
1 Movilizacion 45,00
10 Entrevistadores 245,00
11 Investigadores 2374,00
TOTAL [ 2687,80
8. CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES
Tarea Responsa | Fecha Focha Dia | Estado Enero
ble inicio final 5
Socializacién MSc. Erika | 26/01/20 | 26/01/20 | 1 [Culminada
de procese de | Vivanco 24 24
vinewacion | | | | I
Proyecto  de | Mir. Jorge | 31/01/20 | 3109720 | 1 P.slnﬁnado
vinculacién Pabon vy | 24 24
(activdades =2 | grupo de
realizar) Gestion
Dooument
al N B - .
Reuridén con | Grupo de | 19/D02/20 | 19/02/20 | 1 |[Culrninade
tode ol grupe | Gastion 24 24

Aegarcamiento | Document
a la Unidad | al

Productora B _ [ . -
Conversacién | Mir. Jorge | 20/02/20 | 20/02/20 | 1 [Culminado
con el tutor | Paban 24 24

dozente Mtr, | Grupo de
Jorge Pabon Gestion
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al
Conversacion | Ing 2102120 | 29/0220 |1 Culminado
con la Ing. | Femanda | 24 24 \
Fernanda Gonzalaz,
Gonzalez Grugo de
(coordinacion | Gestion
para el trabajc | Document
de vinculacion, | al
visitas al |
instituto)
Creacion  del | Grupo de | 23/02/20 | 23/02/20 | 1 [Culminado
OneDrive Cestién 24 24 }
Creacién  de ‘ Documenl
carpatas al
compartidas |
para la
reccleccion de
datos producio | \
de las
interveanciones
enel ITQ _ ‘ v . A
Creaclén e | Grupo de | 27220 | 270220 |1 Culminado |
inclugsion  de | CGestidn 24 24
imagen Document
institucional en | al
formatos.
Construccion Grupo de | 27102720 | 2702/20 | 1 ulminaco
del Gestion 24 24
Cronograma Document
de al
Intervencion
en o ITQ,
(revisién  del
organigrama y
de!eoados.\_ Al PR U owasH oo | | RIPeenE. | N 8
Reunidn Grupo de | 1310320 | 1303720 |1 Culminado
presencial en | Gestién 74 24 ‘
las Documant
instaacones al
del ITQ. | |
“Creacldn del | Grupo de | 1303720 | 1300320 | 1 Culminado |
documento Cestidn 24 24
bRtacora Document |

| &
Cambic cde | Grupo de | 14703720 | 14/03/20 | 1 pulminwo
metodoiogia Geslion 24 24
para la | Documemnt
intervencidn a | al
laa unidades
productoras ‘
el ITQ.
{reestructuraci
on del proyecto
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por peddo dal ‘
ITQ)
Creéacion  del | Grupo de | 1603/20 | 168/03/20 | 1 [Culminado
aocumento Gesion 24 24
ficha de | Document
recoleccion de | al
datos ncial
(Edvardo
| Guerrers) | ,
Lineamentos Grupo de | 1810320 | 180320 |1 Cuminade
| para 3 Gestdn 24 24
| infervercién de  Document
las wunidades @ al
dd ITQ a
realizarse @l
15-03-2024
‘Entrega y | Grupe de | 180320 | 180320 |1 KCulminade
analisis de la | Gaslion 24 24
ficha para la | Document
recolaccion de | al
datos, on cada
ura de las
uridades
(Reunan
general grupo
2 de Geshon
Documental) - NS | N (BN | S
Visila Técnica | Grupo | 19/03/20 | 1903720 |1 Cuminado
| {(Presencial) 24 24
Transcripcidbn | Grupo | 19/03/120 | 1903720 |1 Cuminado
del 24 24
\evantamiento
de Ia
intervencion
Visita Tecnica | Grupo 2 20003720 | 20003720 |1 Cuminado
(Pragancial) 24 24
Transcnocion Grupo 2 20003/20 1 2000320 | 1 Cumnado
da | 24 24
levantamiento
da Iz
intervencion
Creacion del | Grupo de | 20003/20 | 200032 |1 Cumnado
primer Gestan 24 24 '
borrador Document
al k
Reunon de los | Grupo de | 200320 | 200320 |1 Cdmnado
primesos Gesion 24 24
resultados de | Document
la evaluacidn, al l
Visita Técnica | Grupo 3 2703120 | 0104720 | 4 CTulminado
(Virtual) 24 | 24 |
Transcrpeidn | Grupo 3 010420 | 01104720 |1 [Suminado
de datos 24 | 24 '

Igvar!adgs de
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Primaer

la Jnicad de
Vinculacion.
Revision  y | Grupo oe | 01/04/20 | 01/04720 Culminado.
andlisis de 18 | Gestion 24 24
informadcién Document
recolectada a | al
las Unidades
Productloras
co ITQ
(Edicion ae
barradores) . —
Ingreso de | Grupo de | 01/04/20 | 01/04/20 Culminado
conclusiones v | Gestion 24 24
recomendacio | Document
nes al primer | al
borrador J
Transcripcion Grupo 3 01/04/20 | 01/04,20 Culminado |
de los 24 24 |
resulfados da
1a tercera
infervencion de
borrador El
limpéo y subir a
ONE DRIVE
Ingreso de | Grupo de | 01/04/20 | 0110420 Culminado
daos al | Gastidn 249 24
documento Decument
primer al
borrador
Ingreso de | Grupo de | 01/04/20 | 01/04:20 Culminado
datos al | Gestidn 24 24
dozumento, Document
datos al
levamacos
vinualmente
en la lercara
intervencion
Reurién, Grupa de | 01/04/20 | 01/04720 Cuiminado |
resullados de | Gestion 24 24
las Document
intarvencicnes | al
a las unidades,
creaciones del
proyecto,
Reunion vitual | Grupo de | 01/04/20 | 01/04/20 Culminado |
Cestién 24 24
Document
al
Creacién de la | Grupo de | 07/04/20 | 07/04/20 Culminado |
batacora de | Gestion 24 24
actividades del | Document
oyecto. a
reacion en | Grupo de | U7/04/20 | 07104720 Culminado
grupo del | Gestién 24 24
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[ mesns

borrador para | Document |

I3 presentacion | al |

| del proyeclo X N | (NS || WSS | e—T | ——
Revision, Grupo de | 08/04/20 | 08/04/20 | 1 Cuminado
certificacion y | Gestion 24 24 |

correcoan del | Document

primer al

borrador para

enlregar. |

9. RESULTADOS Y ANALISIS (DARWIN)

DOCUMENTOS |

DIGITALES; 2,5 |

DOCUMENTOS CIGITALES

DOCUMENTOS FiSICOS

[ e HESUA TAZXIS ESPERALOS | IAEDICS DEVERFICAGON | % 0F AVANCE
|
7 1 ‘ Se entregard un infarme da investigacion con & prowecto y [ ¥ Kha do recoleccon de datos | 15 %
w8 resultadon |
2 | Incusnio ol dessrrolio Lol Ggivg e inngvecion, we [ feporte fulogu'—ﬂl; [ K
obitendrd un plus al agrogar o sktomatizacdn do un pestor
documental of cual ayudars 3 Iy blsgueda mas eficiente.
‘ 3 | flrd—“:'."_{ﬂ_:?—lﬂgﬁ_‘;lﬂffb-‘.-": 73 pr(rﬁ;l;viia—capn'x!;q\ | ONSMILAS . SN
personal para 2l adecuado mane, cerepoon y su
respectivo asclivo sea fisca como digital,
[ 4 | Los estodiantes, con conocimientos profesonsles e 8 dreg Hevisin de regedros . _‘-ﬂ; —

srehivistea brndaran ese conoomiento para eof Sesatrobio

archiistxo con resulados beneficiosts pire o institito
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Se recomienda en tres frimestres establecer una organizacdn de los documentos tanto
sea fisico como digital, los mismos serian dividides en tres periodos de 30%, 50% y 20%. Este

proyecto fue creado para el disedo a implementacion de un archivo fisico como el buen manejo

de un archivo digital.

R OE AVANRCE EN DRGANIZAR SUS DOCUMENTOS

30 % DEAVANCE EN ORGANIZAH S5US DOCUMENTOS

20 % EN ESTA CTAPA SE REALIZA REVISION PARA |
DAR POR IEVANTADO LAS SERIES DOCUMENTALES
QUE QUECARAN ARCHIVADAS TANTO SEAEN
DIGYAL CONO EN FISISCO.
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3. Norma ISO 30301 de la International Organization for Standardization:

Autor: Freire Mendieta Cristina Belén

Afo; 2018,

Titulo: international Organization for Standardization,

4. Norma Técnica Colombiana NTC 5814

Autor: Institute Colombiano de Normas Técnicas y Certificacion

Ano: 2011,

Titulo; Narma Técnica Colombiana NTC 5814,

11. ANEXOS
= Anexo 1 levantamiento de informacion final
= Anexo 2 levantamiento de informacidn borrador
« Anexo 3 Justificativos folografices de reuniones de levantamianto de informacion del ITQ

« Anexo 4 Unidades de Levantamiento de Informacién
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AREA ACADEMICA
NOMBRE DE LA UNIDAD: Vicerrectorado Académico
NOMBRE DEL RESPONSABLE / DELEGADO: Msc. Diego Ortega

EUNCIONES PROCEDIMIENTOS | DOCUMENTOS | QBSERVACIONES
(NORMATIVA

Coordinar varias | Analizar procesos Informes de Se utiliza como

Areas con existentes y andlisis de base para

independencia determinar mejoras. | procesos, aclualizar y mejorar

para gestionar propuestas de procescs.

3us actividades. mejora

Mantenimiento Actualizar y Archivos digitales | Se garantiza que el

de conocimiente | mantener un archivo | actualizados en perscnal esté al

de procesos y digital de procesos y | base a cada nujo | tanto de los

normativas. nermativas. de procesos procescs y
normativas
vigentes.

Geslion de Utlizar correos Correos Se busca avanzar

formalidades glectrénicos para electronicos hacia pracasos

utilizando correos | comunicaciones formales, mas eficientes y

electronicos y formales. decumentos modernos.

avanzar hacia la firmados

firma electronica digitalmente.

Generacion de identificar areas de | Propuestas de Se impuisa el

proyectos de mejora y proponer proyeclos, desarrollo y ia

mejora para el proyectos para informes de Innovacion en el

ITQ. implementarlas progresc instituta
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NOMBRE DE LA UNIDAD: Unidad de Practicas y Vinculacidn con la sociedad
NOMBRE DEL. RESPONSABLE /| DELEGADQ: Mse. Ericka Vivanco

EUNCIONES PROCEDIMIENTOS | DOCUMENTOS | OBSERVACIONES
(NORMATIVA
Coordinar los Vinculacion a la Documentacion
procesos que sociedad, de los
deben cumpir seguimientos de estudiantes para
para poder proyectos generados | completar los
graduarse an por los estudiantes procesos
practicas y matriculados. (carpeta
vinculacion. personal),
Registrar notas, Verificacion de Actas - Informes
capacitar a los documentos se guardan en la

desde el anc 2022-
2023 ya se inicid con

estudiantes habilitantes para carpeta de la
durante todo el aprobar los procesos | nube en la
proceso de (praciicas- direccidn de! ITQ
practicas vinculacién).
(prachicas y
vinculacion).
Hacer Recoleccion de Existen carpatas
seguimientos de | informacién de cada | digitales y
los alumnes de caso y seguimiento | decumentacion
en cada proceso | continuo, fisica de los
verificando el esludiantes
cumplimiento y antiguos y
enirega de la nuevos.
documentacion
necesaria
(documentacion
requisito del
CEAS).
Capacitaciones No tiene
virtuales para documentacion
realizar las eiapas de | antigua en
los procesos., archivo pasivo.
Seguimiento y Receptar la Trabaja con la
control de los documentacion de informacion de
procesos y cada astudiante de SGA
practicas de afos anteriores fisica
vinculacion. y actualmente digital Tiene plantillas o

formates acorde a
la necesidad de |a
Unidad

D (+593) 96 3156 1961 8 SdTisoNe YIta edu e @

3
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la parte de recepcion

digital. No tiene
documentos

Se divide por entregados 8

semestres |a Archivo pasivo.

custodia o por el La documentacion

periodo acadaémico se custodia en la

Capacitacion es misma oficina de la

virtual ahi solo queda Unidad en sobres

como respalde la manila con |

grabacién en nombre del

TEAMS. esludiante y esto
se acomoda de
acuerdo a su
apellido y al
semestre o &l
periodo académico
que esta cursando.

4
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NOMBRE DE LA UNIDAD: Unidad de Titulacion y Acompanamiento 2 estudiantes
NOMBRE DEL RESPONSABLE ! DELEGADCQC: Msc. Katherine Cerén

EUNCIONES PROCEDIMIENTOS | DOCUMENTOS | OBSERVACIONES
[NORMATIVA
Sacializacién. - l.as notificaciones se | Acta de No tizna
notificacion las realiza de compromiso documentos fisicos
constante hacia manera digital por fisica lvego en archive pasivo,
el estudiante medio de cormreo digitalizarla, sube
sabre el electronico a la carpeta,
cumplimiente del | institucional.
procesc
acadamico
Vinculacian y Tadala La Tiene carpetas en
practicas para documentacién documentacion las cuales archivan
poder analizar su | manegjada es digital; | estudiada el la infarmacidén
proceso de en al caso de no 2022 fisica ordenada por
titulacion que responger el coreo | crencgrama, anos,
practicamente es | proceden a llamar al | revisién-corrige-
el final con el que | correo de! ejecuta.
culminan su estudiante.
garrera.
Trabajar Socializan requisitos | Memorativos Pcco inventario de
conjuntamente Envian a cada fisicos existen memorativos
con secretaria unidad para verificar | muy poces ahora | fisicos
academica. el cumpfimiento de todo es digital.
los requisitos.

o — » — ——
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NOMERE DE LA UNIDAD: Unidad de Investigacién y Desarrolic

NOMBRE DEL RESPONSABLE / DELEGADO: Msc. Santiago del Castllo

EUNCIONES PROCEDIMIENTOS | DOCUMENTOS | QBSERVACIONES
LNORMATIVA
Como gestor
documental, los
documentes
Cuando se creg el Libros. creados o
libro, revista folieto, | Revistas. generados por la
se publica en el EVA | Folletos técnicos, | Unidad de
y pagina oficial de! Proyectos. Investigacion y
nstituto. Desarrollo,
ingresan an forma
Recopilacion de digital en el EVA
libros, nstitucional, v
publicacion de £n la unidad de como respaldo en
revistas, desarrollo una carpeta
articulos, folletos | invastigacion compartida de
técnicos, y mangjan normas ONEDRIVE
proyeclos internas que estan institucional
creados por apegadas al
esiudiantes y CEACES. Consajo
profesores. de Educacién No mantiene
Superior, y documentacion
SENESYT. fisica en el Archiva
Los documantos Pasivo,
generados son
publicacionas de los
docentes y proyectos
de estludiantes del
ITQ.
Antonio de Ulloa N28-30

D (+503) 96 356 106! 8 admizonesiEitaeduec

v Diego oe Atenze (Esa)
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NOMBRE DE LA UNIDAD: Unidad de Seguimiento, Evaluacion y Control Docente
NOMBRE DEL RESPONSABLE / DELEGADO: Ing. Kathya Hurtado / Tenlga. Alejardra Cueva

ntermedia de
procesos de los

una vez aprobados
los musmos pasan al

Reglamentos de
uridad,

EUNCIONES EROCEDIMIENTOS | DOCUMENTOS | OBSERVACIONES
(NORMATIVA
Auditoria interna | Se crean plantilias Comunicados No custodian
de proceso en Excal, en las (Correos decumentacion
acadéemicos. cuales se miden los | elecirénicos) fisica
parametros Certificados de Generan
establecidos(PE- cumplimentos de | documentos pero
EVA). docentes. estos forman parte
de expedientes o
procesos aue
pasan & otras
areas.
Auditoria Se generan informes | Manuales Se genera

documentacion en
el SGA.

€s generada de

autoevaluacion y

docentes area responsable
{ayudan a gue (financiero) que es
generen bign los | como un litro para
documentos), verificar el
cumplimiento,
La Se encarga de Criterios de Tienen formatos
documentacion realizar tambien evaluacion, gue se manegja en

la unidad (plantillas

forma digital y es | heteroevaluacion. Excel)
custodiada de
forma digital en la
nube en la
cuenta del ITQ.
Existe Los documentes Se :imprimen en No tene
documentos pasan a olras casos documentos en
generados en el | unidades segun €l excepcionales, archivo pasivo,
SGA. caso. de igual manera

se firman en

digital o se anexa

la imagen de la

firma.

-
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[5] ereesens ;

NOMBRE DE LA UNIDAD: Unidad de Bienestar Institucional
NOMBRE DEL RESPONSABLE / DELEGADO: Msc Michelle Mayanquer

EUNCIONES ERQCEDRIMIENTOS | DOCUMENTOS | OBSERVACIONES
I NORMATIVA
Solicitudes. Manejan
Memos. documeantos fisicos
Planificacicnes. | en folders, con
Acompafamiento Informes. respaldo en correo
a los Estudiantes. | La unidad genera instituconal,
Fsicologia, documentos fisicos y
Taleres y guardan en carpetas.
seminarios.
Becas
Programa de
igualdad de
oportunidades.
Educacion
Complementaria.
Memaorandum,
o . L . = 8
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NOMEBRE DE LA UNIDAD: Unidad de Educacion Continua / Idiomas
NOMBRE DEL RESPONSABLE / DELEGADO: Ing. Delma Jurado

EUNCIONES PROCEDIMIENTOS | DOCUMENTOS | OBSERVACIONES
LNORMATIVA
Art. 64, Ley de Carpetas Se debe conservar
OCrganizar Educacién Superior | digitakes y fisicas | los documentos de
cronegramas de | LOES de decumentos actas del apoyo
cursos del idioma | Reglamento interne | donde consten generade hacia el
de inglés en del Instituto Superior | los cronogramas | ente rector por un
general. Tecnoldgico Quito, establecidos. periodo minimo de
referente ala (revisar normativa
creacidn de la Ley de Educacion
escuela de idiomas, Superior
Basarse en la
Regla Técnica para
la organizacién y
mantenimiento de
las archivos
publicos.
Atencion Al 64 Ley de Carpetas Se debe conservar
estudiantil en Educacion Superior | digitales y fisicas | los documentes de
correos LOES de documentos actas del apoyo
etectrdnicos, Reglamento interno | donde conste la | generado hacia el
WhatsApp, del Instituto atencion ente recior por un
Telegram, etc. Superlor realizada a los periodo minimo de
Tecnoldgico Quito, estudiantes. (revisar normativa
referente a la Ley de Educacion
creacion de la Superior
escuela de idiomas. Basarse en la
Kegia Técnica
para la
organizacion y
mantenimiento de
los archivos
publicos
Emision de Art. 64, Ley de Carpetas Se debe
certificados Educacion digitales y conservar los
de suficiencia Superior LCES fisicas de documentes de
de inglés Reglamentc documentos actas del apoyo
interno del Instituto donde generado hacia el
Superior consten los ente rector por un
Tecnoldgice Quito, certificados periodo minimo de
referente a la de suficiencia | (revisar normativa
creacidn de la de inglés Ley de Educacién
escuela de Superior
idiomas Basarse en la
Regla Tacnica
para la
organizacien y
mantenimiento de

2
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SUPERIOR
QUITO

los archivos
publices
Entrevistas a | Ministerio de Carpetas de | Se debe conservar
docentes que | Relaciones docentes a las carpetas del
desean l.aborales ser personal por un
postular para | Arl. 64. Ley de postulados periodo de minimao
el ingreso del | Educacion Superior para ¢l de (revisar
Instituts LOES ingraso al normativa MRL
Superior Reglamento interno .T.Q Se debe conservar
Tecnologico del Instituto los documentos de
Quito Superior actas del apoyo
Tecnologico Quite, generado hacia el
referente a la enle rector por un
creacion de fa periodo minimo de
escuela de idiomas (revisar normativa
Ley de Educacion
Superior
Basarse en la
Regla Técnica para
Ia organizacion y
mantenimiento de
los archwos
publices
Revision de Art. 64, Ley de Documentos Se debe conservar
permises por | Educacion Superior | electronicos de | s documentos de
parie del LOES permisos para uso de permiscs da
CAMBRIDCGE | Reglamento interno | uso de permisos | CAMBRIDGE tanto
del Instituto de CAMERIDGE | electronicos como
Superier fisicos (revisar
Tecnolégico Quito, normativa Ley de
referente a la Educacién Superior
creacion de la Basarse en la
escuela de idiomas Regla Técnica para
la Organizacion y
Mantenimienio de
los Archivos
Pdblicos

10
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NOMBRE DE LA UNIDAD: Secrafaria Académica
NOMBRE DEL RESPONSABLE / DELEGADO: Tenlga. Andrea Jurado

EUNCIONES PROCEDIMIENTOS | DOCUMENTOS | OBSERVACIONES
LNORMATIVA
Art. 85 Reglamento Carpetas de Se debe conservar
Recepcion Académico de 1a ley estudiantes, las carpetas del
decumental de de Educacion personal por un
estudiantes en Superior. periodo de minimo de
fisico y digital. (revigar normativa
Ley de Educacién
Superior)
Basarse en la Regla
Técnica para la
organizacion y
mantenimiento de ios
archivos piablicos.
Recepcion Arl. 85 Reglamento Carpetas de Se debe conservar
documental de Académico de Iz ley | docentes. las carpatas del
docentes en de Educacion personal por un
fisico y digital. Superior periedo de minime de
{revisar normativa
Ley de Educacion
Superior
Basarse en la Regla
Tecnica para la
arganizacion y
mantenimiento de los
archivos publicos.
Apoyo de Art. 85 Reglamento | Documentos gue | Se debe conservar
coordinacion de Académicao de la ley | contengan los de registros de
carreras, registro | de Educacidn regisiro de notas, | notas,
de notas, Superior. homoelogaciones, | homologaciones,
homologaciones, cambios de cambios de horario
cambios de horario, nor un periodo de
horario. {revisar normativa
Ley de Educacion
Superior
Basarse en la Regla
Teécnica para la
arganizacin y
mantenimiento de los
archivas plblicos,
Conexiones con | Art, 85 Reglamento Documentos Se debe conservar
plataformas Académico de la ley | digitales que los documentos del
digitales como de Educacion contengan ngreso a las
son SENESCYT, | Supernor regisiro de plataformas digitales
CES, ingresos ala por un perlodo
plataiorma. minimo de (revisar

normativa Ley de
Educacion Superior

@ (+5333 96 356 196) g admisonm@itgedu.sc @
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Basarse en la Regla
Técnica para la
organizacion y
mantenimiento de s
archivos publicos.

Procescs de Arl. 85 Reglamento | Copias simples Se debe consarvar
titulacion Academico dela ley | de titulo de los documentos de
de Educacion estudiantes. los titulos
sSuperior. estudianliles por un
periodo minimo de
(revisar normativa
Ley de Educacién
Superior

Basarse en la Regla
Técnica para la
organizacion y
mantenimiento de los
archivos publicos.

Apoyo directo Art 85 Reglamento | Documentos que | Se debe conservar
con el Rectorado | Académico de laley | contergan por los documentos de
y Vicerrectorado. | de Educacién medio de actas, | actas del apoyo
Supericr. al apoyo generado hacia el
genserado hacia ente rector por un
los entes periodo minimo de
rectores del ITQ. | (revisar normativa
Ley de Educacion
Supernor

Basarse an la Regla
Técnica para la
organizacion y
mantenimiento de os
archives publicos.

; ) ) Antonio de Ulloa N28-30
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NOMBRE DE LA UNIDAD: Direccion de Escuela de TICS / Coordinacion y Desarrollo de Software

NOMBRE DEL RESPONSABLE / DELEGADO: Msc. Ximena Marcillo

29

EUNCIONES PROCEDIMIZNTOS | DOC T OBSERVACIONES
I NORMATIVA

Requerimiento de Llenan fa plantilla Raquerimiento No hay firmas

perscnal especialista, enviada por Talento. | Personal. Docente, glactronicas,
Humano. formato establecido Firman fisicamente

Coordinadora/Directora

Informe de
cumpiimiento

Describen qué tipos
de conocimientos
deben tener las
personas que buscan
para el puesto.
Firman el documento
fisicamenta.

Remiten a ia
Ceoordinacon que
soicita la
contratacion del
docente especialista,
Se puede tambén
enviar el documento
a cuzalquierz de las
areas, segun sea el
£aso.

Generar soporte
tecnico,

Este documente lo
envia cada Unidad,
se descarga desde el
SGA ingtitucional, se
firmay sela el
documento

Este documento
tiene el porcentaje de
cumplimiente, esta
informacion es
verficada por la
Unidad de Calidad
Académica, Talento
Humano y
Fimanciero

por cada Unidad.

PEA.

Examen complexivo.
Informes.

Manuales.

Guias Metodologicas.

Memorando

0 pegan imagen de
frma,

Firma escaneada o
en imagen.

Estan bajo la
Direcelon del
Vicerrectorado
Académica

No tienen
documentos fisicos
y estan quardados
como archivo de
gastion,

D (1593} 96 356 wo)

admisiones@viq.edu ec @

Antonio de Ulloa N28-30
y Diego de Atienza (E5q).
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AREA ADMINISTRATIVA - FINANCIERA
NOMBRE DE LA UNIDAD: Vicerrectorado Administrative Financiero
NOMBRE DEL RESPONSABLE | DELEGADO: Msc. Catalina Suirez

EUNCIONES PROCEDIMIENTOS | DOCUMENTOS QBSERVACIONES
(NORMATIVA
Ministerio de Carpetas de Se debe conservar
Supenvisar &l Relaciones docentes y parsenal | las carpetas del
Talente Humano, Laberales administrativo personal por un
detallando el periodo de minimo
bienastar del de {revisar
personal tanto como normativa MRL)
en riesgos lsborales
y su prevencion, al
igual el manejo de
aquidad de género
Marketing para las Servicio de Rentas Documentos que Son documentos
admistones de Intermas; contengan la que no son
nuevos estudiantes | Reglamento Interno | publicidad a ser necesarios
dal ITQ utitzada mantener un
archive a largo
plazo
Elaberacitn Servicio de Rentas Documentos que Se debe conservar
presupuestaria Internas, contengan el POA, | les documentos por
mediante la creacion | Reglamento Interno | a efectuar en el afio | un periedo de
del POA del ITQ que transcurre minimo de 7 aflos

Ayudas economicas | Reglamento Interno | Documentos que Se debe conservar
medante dei ITQ contengan las les documentos por
finarciamiento por ayudas financiadas | un periodo do
medio de becas por et ITQ minimo de 7 anos
Fagos a Sernvicio de Rentas | Documentos de Se debe conservar
proveedores de Internas, pages a los documentos por
manera general Reglamenta interne | proveedoeres un periedo de

del ITQ minimo de 7 anos
Rendicion de Consejo de Documentos que Se debe conservar
cuentas para el uso | Educacién Superior | contengan por los documentos por
del rectorado Ley Organica de medio de actas. la un periedo de
académico Educacion Superior | rendicion de minimo de 7 afos

Reglamento Interno | cuentas del ente

del ITQ Rector del ITQ

14
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NOMBRE DE LA UNIDAD: Contabilidad
NOMEBRE DEL RESPONSABLE / DELEGADQ: Ing, Norma Villagomez

Lay y Reglamenta del
SR

FUNCIONES PROCEDIMIENTOS ! DOCUMENTOS OBSERVACIONES
NORMATIVA
Ley de Régimen Facturas Se debe consarvar 1as
Emision v Tributario electronicas y facturas por un periodo de
registro de Politicas contables del fisicas. minimo de 7 anos;
facturas. abones, | ITQ; Basarse en la Regla
para los Ley y Reglamenta del Técnica para la
esludiantes del SRI Crganizacion y
| TQ Mantenimiento de los
Archivos Publicos
Pagos de Ley de Régimen Documentos que Se debe conservar los
manerageneral. | Tributario contengan el detalle | documentos por un periado
Politicas contables del de cuanto se gasta. | de minimo de 7 afios
ITO; Basarse en la Regla
Ley y Reglamento del Técnica para la
SRI QOrganizacién y
Mantenimiento de los
Archivos Publicos.
Listado de Ley de Regimen Documentos que Se debe conservar los
noémina de Tributarno contengan el listado | documentos por un periodo
servidores del Politicas contables del de némina del da minimeo de 7 afios
L. TQ ITO; parsonal del |.T Q. Basarse en la Regla

Técnica para a
Organizacion y
Mantenimiento de los
Archivos Plblicas.

Emision de Roles

Ley de Régimen

Documentos que

Se debe conservar los

de pago Trnbutario contengan el valor documentos por un periodo
Politicas contables del de cuanto se de minimo de 7 anos
ITQ; cancela por temas Basarse en la Regla
Ley y Reglamento del de pago al personal | Técnica para la
SRI del LT.Q. Organizacién y
Mantenimiento de los
Archivos Publicos
Estados Ley de Régimen Documentos que Se debe conservar los
financieros. Tributario conlangan los documentos por un periodo

Politicas contables del | balances de minimo de 7 afos
ITQ; acondmicos del Basarse an la Regla
Ley y Reglamenta del 1LT.Q. Técnica para la

SRI

Organizacién y
Mantenimiento da los
Archivos Puiblicos.
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Formamos tu PROPOSITO DE VIDA

NOMERE DE LA UNIDAD: Talento Humano
NOMBRE DEL RESPONSABLE / DELEGADO: Esp. Femanda Gonzalez

contratacion de
parsonal docenie
y administrative
del 1.T.Q

exlerna a traves de
diferentes canales, como
portales de empleo, redes
sociales, sitios web de a
nistifucion, entre alros.

Recepcion y revision de
solicituces: Recibir las
soliciludes de los candidates
y revisar detalladamente sus
hojas de vida para evaluar su
xioneidad para el pueslo.

Seleccionar los candidatos:
Realiza entrevistas y
avaluaciones para
seleccionar @ lus candidatos
mas adecuados. Se emplea
diversas técnicas de
selecclon, como entrevistas
estructuradas, pruebas de
habilidades, dinamicas de
rupo, clases demostrativas.

Convocatoria

Bases del concurse
Solicitud de
participacion
Documentacidn
requenda (Hoja de
Vida, Copia Cédula
de identidad, papeleta
de votacion, registro
SENESCYT, titulo de
bachiller,
certficaciores de
cursos ge
actualizacion de
conociMientos,
certfficado laboral,
RUC, centificado de
cuenta bancaria,
Mecanizado del IESS,

EUNCIONES PROCE { DOCUMENTOS QBSERVACIONES
NORMATIVA
Identificacion de nacesidades Se debe considerar gue
de contratacion: Determinar ia documentacion
as necesidades de personal generada en olras
foce.".“e g acmigisivativaén unidades finalmente
uncion de las cargas de .
irabaio, proyectos llega a esta Unidad para
especificos, cambios an la conformar un
estructura organizativa de! Documento cen el expadiente o portafolio
LT.Q requerimiento de la del docente o personal
= necesidad emitido por | administrativo,
ElaboracuonA de pefiles de 13 U.nidad La documentacién esta
puesto: Definir claramenta debidamente respaldada de forma
los roles y responsabilidadas | autorizado por la b %
para cada posicién a Rectora y el fisica desde el afio 2016
contrater, Establecer las Vicerrector aprox. y digital desde el
habilidades, experiencia y Académico del 1.T.Q. afio 2020 aprox.
calificaciones necesarias Se trabaja juntamente
para desempenar cada Documentos que con otras unidades, por
funcion de manera efectiva, avalen la participacion ejemplo, para generar el
en un Concurso y TG
Publicacion de vacantes: Seleccidn por méritos arne para _‘a publicacion
Anunciar las vacantes de y oposicion del de saleccion de
manera interna (si existe Personal Docents y/o | personal, se coordina
Geslionar ja personal intemo calificado) y | Administrativo, con Marketing, para que

de acuerdc con las
necesidades se genere
el boceto para la
publicacion en reges
sociales,

La documentacicn fisica
es cusiodiada en
carpetas (portafalios)
que son ordenados de
manera cronologica en
un muebla archivador
qQue se encuentra en la
Unidad de Talento
Humano, la
diferanciacion se la hace
con el color de las
carpatas para saber
quignes son docentas
de tiempo parcial y

—
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0 et :

pruebas quienes de tiempo
Verificacion de referenciasy | Psicométricas) competo
:’“'ecfde"t‘%‘-if Contactar a Actas de evaluacion Existe generacion de
A TPPIDIICIRG Resaolucion da documentacion

roporcionadas por los
Sa?%i datos y 1 ea?m resultados mediante formates o

verificaciones de plantillas establecidas
antecedentes laborales y q ol por la Unidad de
académicos para asegurante | maneja la acuerde a las

; informacidn por medio .
de la veracidad deila de Correo electronico, | Pecesidades, las

informacioén proporcionada asta-nformacion s mismas son impresas si
Oferta de empleo: Una vez digital que se guarda | es necesario adjuntarlas
en la carpeta de al final del proceso al

seleccionado al candidato ;
ideal, realiza una oferta de P{.“g en el correc del portafolio.

empleo que incluya detalies Existe documentacion
sobre el salarlo, horario de custodiada en el archivo
trabajo, beneficios y pasivo, de docentes que
cualquier otro aspeclo ya no partenacen al
ralavante del puasto. [,T.Q., el msmo no se
encuentra organizado
Negaciacién y firma del siguiendo alguna norma
contrato: Si el candidato archivistica,

acepta la ofena, se negocia
los términos finales def
contrato y procede a la firma
del mismo.

Orientacidn y capacitaciéon:
Brinda una orentacion
completa al nueve empleado
sobre las politicas,
procedimientos y cultura
organizativa de Ia institucion,

Seguimiento y evaluacion del
desempefio: Una vez que el
empleado ha comenzado &
trabajar se realiza un
seguimiento regular de su
desempeiio y proporciona
retroalimeantacion
constructiva,

Establecer un sistema da
evaluacion del desempefio
para medir el progreso y la
contribucion del empleado a
fa Institucion,

Constitucion Nacional
Normativa MDT

LOSEP

Codigo de Trabajo
Politicas Intarnas del |, T Q.

s ————————————— TS v 8
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Nomina del
personal

Recopilacion de ntormacion
del personal. Obtienen los
datos necesarios de todos
Ios empleados. como
nombres compleios, numeros
de identificacion. informacion
bancariz para depositos
directos, tanfas de page,
horas trabajadas, dias de
vacaciones, ausencias,
deducciones, entre otros.

Registro de horas frabajadas
y asistencia, Utilizar un
sistema de registro de tiempo
para rastrear las horas
trabajadas por cada
empleado, asi como la
asistencia y las ausencias
(vacaciones, licencias
meédicas, dias festivos, etc).

Caleulo de salarios y
deducciones: Cakular los
salarios correspondientes a
cada empleado en funcion de
las horas trabajadas, tarifas
de pago y cualquier otro
factor relevante. Ademas,
calcuia las deducciones
correspondienties, como
impuestos sobre Ia renta,
seguro social, contribuciones
a pianes de jubiiacion,
seguros de salud, préstamos,
entre olros.

Genearacion de la nomina:
Ulilizan un software de
nomina o una plantila de
ndmina para generar los
recibos de pago de cada
empleado. Asegurate de
incluir todos los delalles
pertinentes, como el salario
bruto, las deducciones y €l
salario neto

Rewsion y verificacion de fa
ndmina: Revisar
minuciosamente cada recibo
de pago para garantizar gue

Documentos
generados en el
sistema SGA (madulo
financierc) con la
generacion de la
remuneracion
econémica para
docentes y
administrativos del

| T.Q

Registro de
informacion del
empieado. nombra
completo, numero de
identificacion, cargo,
salario base, horas
trabajadas,

Célculo de ingreso:
sueldo base,
bonificaciones, horas
extras, comisiones
Caleulo da
descuentos:
impuestos, aportes a
la seguridad social,
préstamos,
descuentos por
ausengas,

Registro de horas
trabajadas: registro
preciso de las horas
laboradas por cada
empleado,

Plantilla de ndmina
Registro de pagos y
comprebantes:
registre de los pages
realizacos a cada
funcionario, asi como
los comprobantes de
pago
correspondientes.

Se maneja la
informacion por
medio de Correo
electronico, esta
informacion as digital
que se guarda en la

Se deban conservar los
gecumentos por un
periodo establecido por
la unidad, v
formalizarlos mediante
tabla de conservacion
decumental.

Basarse en la Regla
Técnica para la
Organizacion y
Mantenimiento de los
Archivos Pablicos para
la custodia de la
decumentacion
generada

No existe este tpe de
informacion custediada
en el Archive Pasivo, ia
documentacion es de
paso y seguideamente
pasa a formar parte del
expediente de pagos de
ta Unidad Financiera.

D (+595) 56 sS40 1991 @ admisonesfitgedy eoc @
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Formamos tu PROPOSITO DE VIDA
todos los ealculos sean carpeta de Drive, en
precisos y que no haya el correo dal |.T.Q.

errores. Verifica que ia
informacién de! empleado
sea corracta y que sa raflejen
correctamente las heras
trabajadas, las deducciongs y
cualquier otra informacién
ralavanie.

Emisién de pagos: Una vez
que fa ndmina ha sido
revisada y verificada,
procede a emitir los pagos
correspondientes a cada
empieado. Esto puede
implicar la emision de
cheques fisicos o fa
realizacion de depdsitos
directcs en 1as cuentas
bancarias de los empleados.

Generacién de informes y
registros: Generar informes
detaliados sobre la némina,
que incluyan informacion
comao los costos totales de la
nomina, los impuestos
retenidos, las deducciones
realizadas y cualquier ctra
informacién relevante,
Ademas, llevan un registro
delalado de todas las
fransacciones relacicnadas
con la nomina.

Cumplimiento normativo y
presentacion de informes: Sa
aseqguran de cumplir con
todas las leyes y
reguiaciones laborales
relacionadas con la nomina,
incluyendo &l pago oportuno
de impuestos y la
presentacion de informes
requeridos por ias
autoridades fiscales y
laborales.

Mantenimienio de registros:
Conservar todos los registros
relacionados can la ndmina
de manera organizada y
segura, en cumplimiento con

- o
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las normativas legales y
laborales.

Ley de Régimen Trbutarno
Politicas contables del ITQ;
Ley y Reglamento del S R. |

Capacitacion de
docantas y
persongl
administrativo

Identificacion de necesidades
de capacitacion: Realizan
una evaluacion de las
habilidades y conocimientos
actuales del personal
docente y administrative para
identificar areas en las que
s@ requiere capacitacion
adicional, Esto puede
hacerse a través de
encuestas, entrevistas
individuales, evaluaciones de
desempefio,
retroalimentacion de los
supervisores, entre otros
métodos.

Establecimiento de objetivos
de capacitacidn: Definen bs
objetivos que desean
alcanzar con la capacitacidn.
Estos objetivos deben ser
aspecificos, medibles,
alcanzables, relevanies y con
un tiempo ceterminado
(SMART, por sus siglas en
inglés). Por gjemplo, mejorar
las habilidades de gestion del
tiempo del personal
adminsstrativo o actualizar el
conocimiento en
metodologias de ensefianza
para el personal docente.

Disefio del programa de
capacitacion, Desarrollan un
plan de capacitacion que
ncluya los temas a tratar, los
metodos de enseflanza, la
duracion de la capacitacian,
108 recursos necesarios y los
responsables de impartir,
Utilizan una combinacion de
1allereg, seminarlos, cursos
en linea, mentorias, entre
otros enfoques, segun las

Documentos que
coniengan!
Identificacion de
neceskiades de
capacitacion

Diseno del programa
da capacitacién
Recursos y materiales
de capacitacién
Faciltadores o
Instructores
Programacién y
logistica

Evaluacion de la
capac#acién

Se maneja la
informacion por
madio de Correo
electrdnico, esta
informacion es digital
que se guarda en la
carpeta de Drive, en
el coreo del 1 T.Q,

Se debe consarvar los
deccumentos dentro del
pertafolio de cada
decente (cerificado de
participacion /
aprobacion)

Basarse en la Regla
Tecnica para la
Organizacion y
Mantenimiento de los
Archivos Publicos para
la custoda de la
documentacion
gengrada

La infarmacion
generada en su mayoria
es digital, no se imprime
si @s dnicamente
NeCcesario su uso o su
custodia fisica en el
portafclio del docente o 1
personal administrativo

20
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Formamos tu PROPOSITO DE VIDA

necesidades y preferencias
del personal.

Seleccion de capacitadores:
Identifican a los
capacitadores adecuadoes
para impartir la formacién en
funcién de su experiencia,
conocimientos y habilidades
en el area especifica a tratar.
Pueden ser expertos intermos
dentro de la organizacion,
corsultores externos o
proveedores de capacitacion
especializados

Programacion de seslones
de capacitacion; Establecen
fechas y horarios para las
sesiones de capacitacion,
tensendo en cuenta la
disponibilidad del personal y
minimizando fas
interrupciones en las
actividades regulares de la
institucion,

Comunicacion y promocion.
informan al personal sobre la
capacitacion planificada,
destacando iz impertancia de
participar y los beneficios que
obtendran. Proporcionan
detalles sobre el contenido,
ia duracion y las fechas de
las sesiones, asi como
cualquier requisda previo que
deban cumplir los
participantes.

Imparicion de la
capactacién: Llevan a cabo
las sesiones de capacitacion
de acuerdo con 2l plan
establacido, Aseguran que
los capacitadores estén bien
preparados y de que los
matenales de apoyo
necesarios estén disponibles
para los participantes.

Evaluacion de la
capacitacion: Al finalizar cada
sesion de capacitacion,
solicitan la retrozlimentacion

z21
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de los participantes para
evaluar la efectividad de la
formacion.

Seguimiento y refuerzo:
Brindan apoyo continuo al
personal para aplicar ‘os
conocimientos adquiridos en
su frabajo diario
Proparcionan oportunidades
para €l aprendizaje continuo
y el desarrollo profesional,
como sesiones de
sequimiento, recursos
adicionales y programas de
mentoria

Politicas internas del | T.Q0.

Generacion de
documentos
dentro del

Trabajo (SUT)

Sistema Unico de

Accaso al Sistema Unice de
Trabajo: Ingresa al sistema
utilizando credenciales de
usuario autorizadas. Esto
puede implicar iniciar sesién
en una plataforma en linga o
accader a un softwars
especifico instalado en los
equipos de trabajo,

ldentificacion del tipo de
gocumento & generar:
Determinar el tipo de
documento que necesita
generar dentro del Sistema
Unico de Trabajo. Esto
puede incluir contratos de
trabajo, cerlificados
laborales, hojas de salario,
formularios de solicitud de
vacaciones, entre otros.

Seleccion de la plantifa o
formulario apropiado: Dentro
dei sistema, busca la plantilia
¢ formulario adecuado para
€l tipo de documento que
des23 generar.

Ingreso de nformacion
relevante: Completar @
Informacion requerikda en el
formulario o plantita
selecclonada. Esto puede

Documentos gue
contengan:
Informacidn referente
a lo relacionade con
lo que se genera an el
Sistema Unico de
Trabajo (SUT)
Reportes Actas

Se mangja la
informacién por medio
de Correo glectionico,
esta informacion es
digital que se guarda
en la carpeta de
Drive. en el correo del
LT.Q.

Generan documentos
intemos en formatos
o plantiias utilizados
segun las
necesidades de la
Unidad

La mayoria de
documeantacion es de
generacion oigital, este
tipo de documentacion
sofamente la tienen en
forma digital y no la
custodian de forma
fisica.

No mantienen
documeantacion
custodiaga en Archwvo
Pasivo, estos
documentos pasan a
formar perte de un
expediente o del
portafolio del docente o
parsonal administrativo,

@ (+58)3) 2¢ 356 ot ecimis onesitg sdy.ec @
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incluir datos personales del
empleado, detales del
puesto de frabajo, fechas
relevantes, f&rminos y
condicienes laborales, entre
otros

Revision de |z informacion
ingresada. Verificar que toda
la informacidn ingresada en
el documanto sea precisa y
estd actualizada, Es
impontante asegurarse de
que no haya errores o
informacidn faltante gue
puede afectar la validez o
lagalidad de! decumento.

Generacion del documento:
Una vez que la informacgion
haya sido ingresada y
revisada, procede a generar
el documento dentro del
Sistema Unico de Trabajo.
Esto puede implicar hacer
clic en un boton de "genarar
documento” o completar un
proceso especifice segun las
funciones del sistema.

Revision final del documento
ganerado: Antes de finalizar
el proceso, realiza una Ultima
revision del documento
generado para asegurarse de
que este completo y correclo.
Verificar que todos los gatos
estén colrectiamente
formateados y que el
documente cumpla con los
requisitos legaies y
organizacionales.

Almacenamiento y archivo
del documento. Una vez
generado, el documento
debe ser amacenado y
archivado adecuadamente
dentro del Sistema Unico de
[rabajo.

Normativa IESS
Sisiema Unico de Trabajo
(SUT)

— 23
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NOMEBRE DE LA UNIDAD: Marketing
NOMERE DEL RESPONSABLE /| DELEGADO: Arg. Andrés Cadena

FUNCIONES EROCEDIMIENTOS | DOCUMENTOS | OBSERVACIONES
LNORMATIVA
Cada persona Planificar el periodo | Plan de No tienen
tiene su actividad | en cuanto a todas las | Markating, documentos fisicos.
definkia por acciones referentes | Cronogramas. No tienen firmas
eemple Disefic 2 publicdad. Proyectos electronicas.
Grafico - publicitarios, Tienen solo
Produccion. Se encargan de Correo documentos
hacer Marketing de | electrénico. digitales.
Realizan planes y | pesicionramiento. El correo
propuestas electronico es la
publicitarias para | Realizan publicidad forma de verficar la
cuando sean de las carreras en gestion de 1a
aprobadas sean unidades aducativas unidad
puesias en an periodo da
marcha. finalizacion de afo
ascolar,
Los documentos
no tienen firma La Directora del
de aprobacion, Departamento
pero son aprueba y pone en
revisados y marcha las
aprobados por el | propuestas de
Rector y campanas.
Vicarractaor.

T ———
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NOMBRE DE LA UNIDAD: Admisiones

NOMBRE DEL RESPONSABLE / DELEGADO: Ing. Moniza Argudo

41

para su malricula
inicial,
MARKETING del
instituto. donde
virtualmente
presentan las
ofertas
académicas..

EUNCIONES ROCUMENTOS | QBSERVACIONES
I NORMATIVA

Encargades del Documentos Informes de No guardan

primer contacto digitales y guardan estudiantes. documentos fisicos

con los en carpetas

estudiantes y OneDrive del listado de

pagos. Instituio estudiantes No generan

Ernvian link para Matriculados documentos fisicos

Nscripcines para un archivo
toda la pasivo.
documentacion

Acompafamiento as digital No manejan

firma digital del
astudiante

expedientes fisicos
de los estudiantes.

D (+593) 96 356 1981 MiSicnesditg.eduec @
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NOMERE DE LA UNIDAD: Direccion de Gestidn Tecnaoldgica
- NOMBRE DEL RESPONSABLE / DELEGADO: Ing. Gino Cordero

| | EUNCIONES PROCEDIMIENTOS [ | ROCUMENTOS QBSERVACIONES
NORMATIVA

Recepcion del ticket o
solicitud de soporte:
Los usuarios pueden
enviar solicitudes de
soporte a través da
corred electronico,
teléfono u olros

canales establecidos.
Dar soporte Es importanta Se maneja la No manejan
técrico a las registrar y priorizar informacion por dogumentacion fisica que
Unidades del estas solicitudes medic de Coreo sea cuslodiada en el
LT.Q sequin su urgencia y electronico, esta Archive Pasive de la

gravedad. infarmacion es SRR

digital que se guarda insttucion

Identificacion del en |a carpeta de

problema: Drive, en el correo

Comunicarse con el del 1. T.Q.

usuario para obtener
informacion detallada
sobre el problema gue | No se généra

estan documentos fisicos

expermentando.

Realizar preguntas Generan

claras y especificas decumentos internos

para comprender la en fermatos ¢

natluraleza del plantillas utilizados

problema y sus segun las

posibles causas, necesidades dela
Unidad

Diagnastico

preliminar: Utilizar los

conocimientos

tecnicos y

herramienias

disponibles para
realizar un diagnostico
preliminar del
problema. Hacer
preguntas adicionales
al usuano para
recopilar mas
informacion o realzar
pruebas basicas para
ientificar la causa
raiz del problema.

g ‘ - ; Antonio de LMoa N25-30 >
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Resolucion inicial;
Propercionar al
usuario solucionas
rapidas y sencillas
siempre que sea
posible.

Escalamiento del
problema: Siel
problema no se puede
resolver de maneia
rapida o requiere la
intarvenciin de un
especialista, escalar la
solicitud de soporte at
equipo tecnico
correspondiente o a
un nivel superior ce
soporte,

Seguimiento y
comunicacion;
Mantener al usuario
informado sobre e
progreso cel procesc
de resolucion de
probiemas
Proporcionar
actualizaciones
periddicas y
establecer
expectativas claras
sobre los tiempoes de
resolucion

Resolucién del
problema: Trabajar en
conjunto con el
usuario y otros
miembros del equipo
tecnico para resolver
el prablema de
manera efectva,

Vearificacion de la
sclucion: Después de \
implementar una
solucidn, verificar que
el problema haya sido
resuelio
satisfacloriamente

Documentacion
Registra
detalladamente todas

=== - - - ol
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las accones tomadas
para resolver el
problema en un
sistema de
seguimiento de tickets
0 &n un registro
interno, E

Cierre del ticket o
salictud de soporte:
Una ver que &l
problema ha sido
completamente
resuelto y el usuaria
esta satisfecho con la
solucién, cierra
formalmente el ticket
de soporte y
proporciona al usuasio
una confirmacion de
cierre.

Analisis del software:;
Familianzarse con el
software que se va a
decumentar. Esto
incluye comprender
sus funciones,

caractesisticas,

interfaz de usuario y

flujo de trabajo.

Identificaciéon de Na mantiena
Generacién de usuaries: Definir el Documentos documentacion fisica en el
Manuales o publico objetivo del digitales que son Archivo Pasivo

Tutonales para manual, es decir, 105 subidos a la
uso de software | usuarios finales que plataforma digital

utilizarén el software. | para la consulta de Unu_:amentg C'”Zmd'é’"
Eslo puede incuir 0§ UsSuarios COpIIS Carironacas (e
contratos de temas

personas con

diferentes niveles de informaticos, para control

del administrador

experiencia y Generan

conocimientos documentos Internos

fecnicos. en formatos o
plantillas utilizados

Definicion de segun las

abjelivos. Establecer necesidades de la

los objetivos que Unidad

deseas lograr con &
manual, como
proporaonal
instrucciones
detalladas sobre como
usar las diferentes

o — 28
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funciones del
software, resolver
problemas comungs o
brindar orientacién
para tareas
especificas.

Estructura del manual:
Decidir la estructura y
el formato del manuzl.
Esto puede incluir una
tabla de contenido,
secciones divididas
por temag o
funciones, indices,
capturas de pantalla
ilustrativas, gjemplos
practicos, ate.

Creacion del
contenido: Desarrollar
el contenido del
manual paso a paso
Asegurarse de
explicar claramentea
cada funcion del
software, proporcionar
instrucciones
delalladas para
realizar tareas
especificas y ofrecer
conscjos utiles y
mejores practicas,

Redaccion clara y
concisa: Utilizar un
lenguaje claro y
sencilio que sea facil
de entender para lu
audiencia objetivo,
Evitar jerga técnica o
terminos complicados,
4 menos que sea
absolutameanie
necesano y estés
proporcionando
definiclones claras,

Inclusion de
ilustraciones y
ejemplos: Utilizar
capturas de pantalia,
graficos o diagramas
para llustrar los pasos
0 CONCeplos mas

— - = — 29
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importanics.
Proporcionar ejemplos
practicos para ayudar
a los usuarios a
comprender como
aplicar la informacion
en sifuaciones reales.

Revision y edicion.
Revisar y editar el
contenide del manual
para corregir errores
gramaticales,
ortograficos o de
formato. También
verificar la precisidn
de la informacion y
asegurate de que este
actualizada con la
version mas reciente
del software.

Fruebas y validacion:
Realizar pruebas del
manual can usuarios
represeniativos para
asegurare de que sea
facil de seguir y
comprenda. Recopilar
cementanos y
sugerencias para
realizar ajustes si es
necesario.

Publicacidn y
distribucion: Una vez
que el manual esté
completo y validado,
publicario y distribuirio
a los usuarnos finales.
Esto puede implicar la
publicacion en linea
en formato PLF, la
inclusion dentro del
software como una
guia integrada ¢ la
impresian de copias
fisicas, seqgin las

preferencias y
necasidades de os
usuarios.
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Anexo 2
Guias de
Levantamiento de
informacion
borradores
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Formanon 1 MOMSETO DE WM

FORMATO DE RECOLECCION DE DAYOS INICIAL

NOMBRE DE LA UNIDAD:-

Escusia de lsomas dad athso Superior Tecnoltgico Ouita
NOMBERE DEL RESPONSASLE /! DELEGADO:

7g Dema Jurado

FECHA DE CAPTURA DE DATOS:

19 de marzo 2023

NOMBRE DEL RESPONSABLE DE CAPTURA DE DATOS:
Julic Dave Albuga Vugs

Mguel Angei Moya Moncayo

Favor completar
HORA DE INICIO: %0:15 am HORA DE FiN: 15.00 am

QUE HACE LA UNIDAD

La Unidad de In Escucla de idiocnas ded Insiuio Supericr Tecroldgico Quilo, es
encargacia do imparr matena como del dioma deol ingits en niveles A1, AZ BY y BZ en
bate @ tos solcitado por la SENESCYT, o igunl es b encawgaca de valdar y homologar las
CUNSGS MECDIINS on oUas INSLCIONSS, MONeCa of 1500 Je eSCIANes QUE S& enceenlien
legaimente malricufados, realion o segusmients respocivo al estudiante y docentes pam
poder manienes los cursos regulares y que s& cumplan con los requisiios establacidos.

FUNCIONLS:

Son funciones establacidas bacia by Unidad de ka Escusla de idomas del instituto Superior
Tecnoiogioo Quito, Mismas que se dstallan a cortnuacicn:

Ouganzar cronogiemas de cursos del idioma de Ingiés en general
Alencion estudiandl en cormeas secironicos, WhatsApp, Telegram, edc

Emisidn de certificados de suficienda de inglés:

Enlrevisias a docantes que dessan poshsdar para of Ingreso del Instiuto Superior
Tecnokigico Quito;

e Ravisidn de permisos por parte del CAMBRIDGE.

PROCEDIMIENTOS:

Desiro de 10a procedmienios que realiza son los siguentes:
Estudiantes proceso interno para matriculacion:
* Realiza la planificacién del periodo de makicula en o sstema del LT.0;
o Raalizs 1y fachs de nicio y Wsrminacion de ciatas:

- . =) Armaca se s nOs-0 -
l [ o ¥ l e | T - < ) ~ i ’
7 1T N 354 08 . St Al S TR ) Y Do e Ahens (Cyak @ LR ] Sty
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Docentes proceso de seleccion:

Reaiza 8 planficacion del requermiento oe necesidad del dooents,
Publicadion de manera virtuad ka necesidad de contratacion,

Revisiin de carpelss de hojas de wia:

Entrevistas a s postuianies

Contatacidn final del ganador.

Compra de Licencias del CAMBRIOGE:

= Revisiin de istado de estudiantes logalments matricuados;
* Hantficacikéin de nivel de aprendimije a los mismas;
o Compra de hoantias ol provescor

Son documentos que se puedan mantenar denbio de un archivo miamos que se detalon a
contnuacién:

+  Documento de cronograrma Oe planificacion;

+ Corpetas digiales con documenios de estudanies y docantes;

+ Documentos de infeme de cocendes respecia &l cumpiimiento de 10 estasiecido en el
cronograma,

«  Lstado de os estudanies gue cumplen con la homologacion que no sobrepasen ks
5 afios anterores 2 su aprobacion.

[ FUNCIONES | PROCEDIMIENTOS! | DOCUMENTOS |  OBSERVACIONGS |
NORMATIVA

e At 64 Loy de Cmdguluy e Se debe conserviw los
Organzar cronogramas Educacién  Superor | fisicas documanios ce aclas
O Ccurses Ool idioma de LOES documenios donde del apoyo generado
ngles an general * Reglamento  intemno | CORSien s hacia ol enle rector por
dal Insfno Sypericr | TONOTAmas un perindo minime de
Tecrologeo Quto, esiablacidos {revisar normatva Ley
refacerte a ia da Esucacdn Suponor
geacion de I o Basarse en la Regla
SECusis O Komas Téonica pars a
organizacian y
manienimierio de los

achives pabicos
Alencidn estixdianbl en s At 64 Ley ds | Campelas diginies y = 58 daba condarvar 06
comeos  pechonios Educacen  Supenor | fisicas de documenlos de aclas
Vhalsfpp, Toegram, LOES documenios donde gel apoyo genemdo
et + Reglamento intamo | consie ke alencon hacia &l enle reclor por
det Instislo Superior | realizada 3 los un periodo minkno de
Tecroiogico Quto, estdiantes. [revisar normatva Ley
referente o 1o de Educacan Supetior

—
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craacin de la
escueh o idomas

Basarss en la Regla
Técnica para la
Ofpanezacon y
manienimienio de os
archivos poblcos

Emsin O cerfcacos AL G4, Ley de | Campetas dgitales y ¢ Se debe conservar s
de sufickenca da inglés Edxacion Suparke | fisicas do dosumenios de actan
LOES doamenios cande del 2p0y0o Qeneraco
Reglamerto ntemo | Corste bos hacia &l ente recior por
de! Iratituto Superior | Pertficadas o un perioda minimo de
Tocroiog o Guto, msficiancia do (reviser notElng Ley
referenie ala ngits de Eduoacitn Supetiar
CIeacion o Iy « Basmse =n fa Regla
escuela de idlhmas Tocrica par I
organizacén y
mantenenienic de oS

archivos pdbicos
Entrevistas a docenies Ministerio do | Carpeles oo = Se dede conservar kas
Que descan postuar Relaciones Laborales | Jocenies & ser carpetas del personad
para el Ingreso  del Al 64, Ley de |posiulados parn al por un perodo de
Irstituto Supenor Educacien  Superor | POresoal 1TQ minimo  de  (wovlar

Tecnalgico Quito LOES nomala MAL

Reglamenio  miemo * Se debe conservr s
del Insttuno Supercior documenios os aclas
Tecnoligico  Quito, dol  apoyo  gencredo
refarente a = hada el ente recior por
caoackn de B un pericdd minimo de
escuel: de iomas frewicar normativa Ley
Ga Educacdn Superior
* Basarse en la Regla
Tdenica para o
orpanizacion y
manienimients da loe

archives pablcos
[Revison de  permisos At B4, Ley de|Documenios * Sc dede comervar 05
por parte dal Edecacion  Sugenior | shecrinicos oe documentos de uso de
CAMARIDGE LOES PEITiS0s para S0 patiresas de
Reglamento itema | 90 permisos  de CAMBRIDGE  tanlo
ded Insfitudo Superior | CAMBRIDGE clectrdnices  como
Tecnoidgico Qulto, fisicos (revisar
referente a la nomadva Ley de

creacion de la Ecucacion Superor
escucia ge idomas & Dasarse en la Rega
Téenica para in
Organizacon y
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ERTREVISTA w2

ML SPONAAIML S
ENTRE WA

NOMBRE DE LA UNIDAD:

Secretaria Académica

NOMDRE DEL RESPONSADLE / DELEGADO.
Tecndlogn Andrea Lucern

FECHA DE CAPTURA DE DATOS:

19 de marzo 2023

NOMERE DEL RESPONSABLE DE CAPTURA DE DATOS:
Julo David Albusa Vega

Miguel Anget Moya Moncayo

f avor compiletar

HORA DE INICIO: 05:40 am HORA DE FIN: 10:06 am

QUE HACE LA UNIDAD

La Unxlad de Secreliria Académica es la encargada de recepdnd la docurmentacidn de kos
estudanes tanto diginl como fsica, legaleando sus malriculas; y de igual manera Faca ios
docendss para gue puedan llovar el respecivo contiol de sus califcaciones. Mantdienan una
conaxidn drecta con el Vicerrectomndo y Rectorado siendo el apoyo documaental of igual 3
ser encargados de la tulacidn y registro en fas plataformas del SENESCYT, CES SNICE
{(FANOR REVISAR)

FUNCIONES;

Son funciones establecidas haoa la Unidad de Secretaris Académica mismas que se
detadian a continuadion:

¢ Recepcidn documenial de estudianies an fisioo y digital

* Recepcitn documenial de docenies en fisico y digital;

o Apoyo de coordinacin de carmeras. registo da notas, homalogaciones, cambios de
norano;

* Conexiones con plataformas diglales coma son SENESCYT, CES, SNICE (FAVOR
REVISAR):

*  Procesos do Mulackn,

o Apoyo direcio con & Reciorado y Vicetréciorado

PROCEDIIENTDS:
Dentro de los procedimientos que reaiiza son oS siguleries
Admisiones:

I RU LU : ;’ UV TP BT b, & O ARG A0 e rw- N @ WWa 10K
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0 ke
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» Valdacdn de documanios,
* Procesos de maticulackén

Trulacléonc

Revision de cumplimiento de la mala custicular,
Inscripoicn de Slulacon,
Revision de proyectos:

Generacion de Actas de grado,
Registro de Tiulo del SENESCYT,

Son documanios que se pusden MAnienar Sentro de un MCNVO MIsTos Gue s» detallan 2

CONNUAcIN.

Docursonio generado por soliciud estudiantil {fisico y digital
Documenios de cartiicagsos de estudios (fisico y digital),
Campetas fisicas de estudanios,

Actas de graco;

Copias simples de Hhio simphes;

Oficion srwindos y recbidos hacia al SENESCYT, CACES;
Documenios de notas de estudianies (Ssico y digital).

Carpotess 0o
estudianies

» Seduebe consorvar
carpetas dol parsonal
por un periodo de
minirno de (redsar

Educanin Supence)
» Basarse en la Regla
Yéconica para ia

Carpelas oe

Recepcion :
de docentes en fisico y docentes

« Sedebe conservar las
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Apoyo da coordinacidn ¢ At 85 Raglamento | Documenios  que »  Se debe consarvar los

d& cameras, regsiro de Académico do la loy | conlengan registro de registros de nolas,

Noi8s, NOMOKGACIoNTs. de Educacion | de notas, homologaciones,

cambios de horaro Superiv homalogaciones, CamBios e horarno por

cambios de horerio Un Peiodo G (reviia
normabva Ley da
Educackin Suparior

o Basarse en la Regly
Técnca para la
crgenizacidn y
mandenimiento de los
wrchivos pabiicos
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ENTRTVLA M

NOMBRE DE LA UNIDAD:

Vicemedornedo Adminalrativo Financero

NOMBRE DEL RESPONSABLE / DELEGADO:

Mgs Catalina Suarex

FECHA DE CAPTURA DE DATOS:

9 O marzo 2023

NOMBRE DEL RESPONSABLE DE CAPTURA DE DATOS:
Ao David Albuja Vega

Miguel Angel Moya Moncayo

Faver comgletr

HORA DE INICIO: 09:00 am HORA DE FIN: 0940 am

QUE HACE LA UNIDAD

La Unidad de Vicerreciornds Admnsirathc Financian es 13 encargsacs de suparviesr
odminishaiivements Gue se cumplan con W necesidedas de cada carrera tanto como on ol
parsenal a contrabir y coolratado af igus que 1o infraestruciura del ITO, de igusl manera con
k1 creacidn dal POA présusuesinfo anuy,

FUNCIONES;

Son funcionss ostablocidas hacia la Unidad de Yicenreciorado Administratve Fnancierno las
que se detallan a contneadan

« Supenvsar o Talento Mumana, detaliando el hienestar ded permona tanto como en
faspos aborales y su prevencidn, al igual &f manajo de aquidad da génarn:
Marketng para las admigiones de nuavos estudanies;

Eloboracion presupucsiana medianie W croacicn del POA;

Ayucas scondmicas madiante firancamisnto poe meadio de bacas:

Pagos & proveedornes de manera Qanerad,

Rendicion de cusnias pan o uso del rechorado académico

PROCEDIMIENTOS:

Daniro o2 Jos procedimienios que realiza 5on ios sigulentes:
Estudiantes proceso interno para matriculacion:
* Manejo de marketing

: l S M0N0 4% 1S 0
) o . - . v R .
Nl e D T e WL e e O ¥ oo (3¢ Atioes (150 @ W 1D x

e — - .2:?
& - leia > Artorio de Ullos N28-10 WA LT =
D (+595) 96 335 1951 somisivnesisita edu ec @ ¥ Diego de Atienza (ESQ) @ WWWITG EDU.EC



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

INSTITUTO SUPERIOR
TECNOLOGICO QUITO =

Docenrdes proceso de seleccion:

& Requerimenio de necasidad dal docania » sar conirtada!

» Postufacin en de manen sledednion y fisica

o Revision hoja de vida,

» Exqmen psicoiogico,

o Tres posibies Canticalos & ser ea0iios

« Contratacion de! personal mas apio para la necesidod

« Pago por sacvicioa contratados. madiante amisidn da facturas, con reviside finsl
e campetas

Serviclos Generales:

*  Rewsion de miaestruciura para la comodidad del porsonal que abora en el ITO;
* Contratacion de guardiansia, Smgleza;
* Pagos de servicies generales, agua, huz, imemel.

Son documentos que s& pueden manlensr deniro de un archivo mesmos que s& delalan &
continuacion
s Carpelas d& docentes de manaia slecirdnica v fisica (esta nformatcon es custodiada
pof takento humano)
» Converios infarinstBucionales.

* Carpetas companicas por ¢ sistema DRIVE;
* Documanto de rendicidn ce cusntas para el nector académico del ITQ.

FUNCIONES DOCUMENTOS OBSERVACIONES
= Mnisteno ée Carpolas do Se dobe conservar ies

Supervisar e Talenlo Relaciones Laborales | docentes y capelas del parsonal por un
Humano, detalando of personal pariodo de minkmo de {revisar
bienestar del personal admintstrabivo nomativa MRL)
tanto como en resgos
laborales y su
prevencén, al igual o
mansjo de equidad da
Qénero

D |2 XRT) 00 30 ) m SO OOIE G e, ot :"::;::.’,::‘::‘:;‘“ @ WWN T LINED
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SUPERIOR
QUITO
FRMAVEA B IRTROMTO OF VOA
Markating para s s Sawvicio ée Rentas Dacumentas que Son documerdas que no son
admisiones do nueves Infernas; conlengan la necesanas mantener un
estucianies » Reglamenio intemo pubiiciciad o ser archivo a argo plazo
ded 10 utiizada
Elaboracon s Sanvicio de Renlas Documentos que|Se debe conservir  los
prasupuesiania Intemas: conlengan of POA, | documentios por un periodc de
mediante o oreaoon del * Reglamenio intemao n afectuar an o 280 | minkma de 7 afios
POA dad ITQ Que Yanscurre
Ayudan eoanomicas s Roglamerio lntama | Documentos que [Se  debe  conserviy ks
modiande financiamienio del ITQ conlengan fas | documentos por un periodo de
por madiio de becas ayudas financiacas | minkmo de 7 afios
por sl ITQ
Pagaos a proveedores de * Servico de Rentas | Documenios de|Se debe consorver ko
manera general (oS pagOs A | documaning por un parindo da
s Reglamerto Imamo | Proveadores minkmo de 7 ahos
aeliTQ
Rendicién  de cuentas « Consejpo de |Documentos que |Se  debe oonservir  los
para & w0 del Edacacion Superior | conlengan por | documenios por un periodo de
recsrado acacémico o Loy Orpinkca de | medio de acts, [ | minkmo de 7 3fos
< cuentas del e::
Imerme
e " | Rersso
FIRMA DFL. RESPONSABLE / DELEGADOD:
FIRMA DEL RESPONSABLE DE CAPTURA DE DATOS:
D Ym0 reed B SO a iy M - @ :"‘:’ :,“:‘"‘:‘:‘:"'I @ WAWITBIDUE

i i — : — - 23

@ (+595) 96 3561961 [ admisionesrica edu.ec @ Antonio de Ulioa N23-30 @ WWW.ITG EDUES

y Diggo de Atienza (E5q).



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

INSTITUTO SUPERIOR
Formamos tu PROPOSITO DE VIDA

76

ENTIEVISTANTY

= » T suu
RESPONEE s LR
g Mesrma Viphmey J

ENTHEWSIA
Cmetabogn Lingere

HORA Ut BCK) e

MOMA I
FINAL IFACION o

[E]isamesss
formamat b PROAOSTO DL VWOA

FORMATO DE RECOLECCION DE DATOS INICIAL

NOMBRE DE LA UNIDAD:

Contabixtad Genoral

NOMBRE DEL RESPONSABLE / DELECADO:

Ing. CPA. Norma Vilagoemez

FECHA DE CAPTURA DE DATOS:

19 de marzo 2000

NOMBRE DEL RESPONSASLE DE CAPTURA DE DATOS
Jubio Davic Albuga Vega

Miguel Angel Maya Moncayc

F avor commpilelar

HORA DE INIC)O: 0823 am MORA DE FIN: 08:50 am

QUE HACE LA UNIDAD

La Unidad de Contabiiciad General es la encangada de regisirar movimiendos e facturacon,
pagos, abongs, lanto para 105 estudanies oMo para loa docentss, utizando o sistema sis
cortable letorda, ol igusd que S GA

FUNCIONES;

Son funciones establecidas hacia la Unidad de Contabilidad Geners las gque se detallan 2
CONBNUSCON'

Emisidn y regairo de fociuras. abonos, par los estudanies del LT O;
Pagos de manera peneral

Listado de ndming de servidores del LTQ.

Emesitn de Roles da Dago

Estados financieros

PROCEDIMIENTOS:
Dentro d los procodemienios Gue realiza son Ios sguenies:

e  Eshudiantes peoceso amo pan matriculacidn. pago Inlaal, subie & sistama. emite
factura por ¢l pago realizado, vocumento verdcable def estado de cuenta,

e Personal y Docentes del ITQ, pego de ndmna medants 10l de pages y revisadn de
CAIpetas para afectuar of misma,

f=———=—=1 L = ittty HOTMAMEIRLLE e . 3. o = i
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[ reeieseme

» Descargs de panilas del [ESS denlro de su piataformsa virual comespondients al
personal del 1TQL

+ Dascarga de facturas elecindnicas y su casificacidn. en of sistema del SRI;

= Emiir comprobanies de retencite alectrénica con un plazo no mayor o 5 dins;

[5] teemeses ’

DOCUMENTOS:
Son documenios Que S0 PUSden Mantener JaNYO de un AThIND IMISMOS que s detallan 3
coninuacidn:
s Facluras clectrinioas
¢ Relencones efectronicas;
*  Roles de pago del persocal,
» Planiflas dof IESS
= Comgprobanies de pago de impuesios por parte del SRL
o Actss de finguio.
FUNCIONES PROCEDEMIENTOS / DBSERVACIONE!
NORMATIVA "
s Ley de Régmen Facturas s Se debe conservar las
Emisidn y registro de Trvutare elecirdnicss y aChuras pOf Ul Periodo
facturas. abonos, para * Politicas contables fisicas de mriniema oo 7 afcs
los estudiantes 82 LT.O del ITO; e Basarse en i Reglo
s Leyy Reglamento del Técrica pam B
SR1 Organizacion y
Mantersmiento de as
Archivos Pablices
Pagos de maners * Loy do Régmen Documantos que * Sa csde consenvat 08
general Tributaro confergan ef documentos por LN
« Politicas contables | detalle de cuanto patioso de mirimo da
del ITQ; s gasta 7 ancs
+ Loy y Reglamanto del o Bassse en In Regla
SR Técnica para a
Crganizacion y
Manienimianto de os
Archivos Pabiicos
Listada de ndming de - uydom Decumanios que e Se debs conservar 05
serddores del LT © Triteano comtengan of bstado documentos por  un
* FPolitcas contables | de ndmina del pariodo de minimo de
ol 1T personal def LT.O 7 a5
« Loy y Reglomento del « Basarse en la Regl
SR 1 Téonica par in
Crganizadion y
Mantenimiecto de los
Archivos Putiicos

- —
: ' L : aile ) Ariire Os LRe NS 50 WA s e
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Formamas tu PROPOSITO DE VIDA

2] reietae

Emisitn da Roies da * Loy de Régimen Documenrtos que o Sa dedbe corsarvar los
pago Trivutario contangan & valor gotumentos por  un
» Pulilicss conlables Ge cuanio so petioda de minimo de
o110, canccla por lemas 7 ®os
o Leyy Regivmento del | % P3go al parsonal * Basarse en @ Regla
SK | dellTQ Téaka poa o
Organizacon y
Martenmmienin de os
Aschivos Poblicos
Estados nanceros o Ley de Régimen Documentos  que & _ Se debe conservir 08
Trtwlario condangan los documenios  por un
« Politicas contables balainces periodo de minimo de
del ITO: econdemicos del 7 atos
s Leyy Regaments ad | 1TQ = _Basarse &n la Regh
SR1 Tecnica para W
Organizacon y
Mantenimiento de os
Archivos Piblcos

FIRMA DEL RESPONSABLE / DELEGADO:

FIRMA DEL RESPONSABLE DE CAPTURA DE DATOS:

——
g » 3 ) > - » -
i ! ~INT) 8 302 10 anrsncresdinyg snue 0 :‘;.:"f":;_,.f‘,’::"f:, @ WNWITOATDUE
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E mmwno %

ENTREVISTA N'12

= Andois e
R SPONSAINES
ENTREVSTA Wiliast Russigraro
natel Rerslo

i

Mhuunmrd = MALUACKIN T
SUPERIOR
Farmarson i PRSASLITS DE ¥ it

FORMATO DE RECOLECCION DE DATOS INICIAL

NOMBREOE AUMIOAD: Yo disy o | han e e
NOMBRE DEL RESPOMSANLE /DELEGADD: |y v ool by LH00RAS
FECHADE CAPTURADEDATOS: 20 D 1oty
mmmuwuum "

_Pandiga Voucan '-\.‘:1'\-,~,\n‘-\'-_u...;,,_ iy Ve=bic) Mo
womapEmcio: (VIR D HORA OF FIN: 1020

QUT HACE LA UNKDAD;

3'. SR L\ e socal adamininhe i - Qs 200

-..l LNy O AY Lum Pl o e Jhxh.w N
L ...\AL q¢ \;\. ok ‘h ban. e, S
FUNCIONES:
0 ‘u".u:u fx catal ssdmiaisatmlies - Ootionle

Ao G _al o ¥ FESS T B S TR T R TN 3 I
La9nN _a o S \‘?UI.}._L'L%"‘lI".l'A:U\ s E

'...‘;Q.HD_LL:.(A Oosanty

» Lo tavsar A00s A0 1.'1\:‘-&.1...) .Ql ale hoomn oo SLET

e cmiaoie 08 opcssnay. LT oiies | anatha-
2

Laones | Caases Deppahiiioc Llomaa Pudliheos

PROCEDIMIENTOS:
e Bleau Vioaale =2 Ve s_aL_z_Q.aMmh Ou”o.:.....‘.;a..x.v_u.
_-'A‘ll AsbSnaad o LNERL = SIS e AT AL L

-:u_d:nsa_._:.;).';\;y o MYl ot ‘“““’f““"—‘:’
,..zru.._a.i_!f. bo - VWL %,..t_u.\ S, -Ax..u._..

. ;_{u_Q\_Lz;_uedé_n Sl el = Domand sy hall
Liasdds -

J f
Enie x.jm_.._u.l.rl"' > (21 ma L.xq - eal
selvccl o de el ﬂ“'ﬁﬁ.lsd. N \ﬂ'*ll\l\((l Ll i et

ﬁctcbf'-o.'a_p_xn_;mluxbaz XA | T.A..&\J, sl 0.

@ e de SR QR ST W OG0 L
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ENTREVISTA N*13

Antrés Rosero
Wille= Humiguams
{nabel Oavals

FECHA .
e -
1ORA D

FORMATO DE RECOLECCION DE DATOS INCIAL

NOMNE RIUSPONSAINLL S

Ing Pabio Acguto

ENTREVISTADO ENTHEWVSTA

HOMBAE DELA UNIDAD: Mmh.m}
NOMBRE DEL AESPONSABLE / DELEGADC: \a&.\_.n f\-.o].-. o —
FECHA DE CAPTURADEDATOS:  £00- (04 2ol

Wmmmumuum
Padien Yoverd - Ur\liow ¥ omo‘,\',ns;_.

MHORA DF INICIC: 12 S HORADEFIN: A An 15

QUEHACELAUNIDAD:
“mwzma,e-.ar e AT _,:uf_m_u:..'.)

O ‘odos _Aad c.um.:.\c.x.d..ﬁx_h.\.ﬁa LR O O

u.a\ [ 2 3% — :
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FUNCIONES:
= ‘ de. LJ;;L_C-.'_'J.‘._.U"“_L slosthuidad
[+] I BN a\tn\ ave Dy ! = _Veagusic s

Se \c.a.\a;;m Dl y av-o.u\.t._@\.ms.x_!a_'_\m
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0 e .

Dt

FORMATO DE RECOLECCION DE DATUS INICIAL

NOMBRE DE LA LMIDAD: T’\mh\aml
NOMBRE DEL AESPONSABLE / OELEGADO: Vbl I\'aj.rﬁ-
FECHA DE CAPTURADE DATDS: <) O & Lol
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Anexo 4 Unidades de Levantamiento de Informacion

Area Académica

1 Vicerrectorado Académico
2 Unidad De Practicas y Vinculacion con la
____ |Sociedad
3 Umdad de Titulacion Y Acompaﬁamlento a
Estudlantes
L 4 Umddd de Investigacién y Desarrollo
, 5 'Unidad de Seguimiento Evaluacion vy
’ B Control Docente
] 6 | Unidad de Bienestar Institucional -
| 7 | Unidad de Educacion Continua / Idiomas
- 'géc7etar|a Academica
9 ' Direccion de Escuelaéﬁéﬂegocnos |
10 \ Direccion de FEscuela de TICS /

' Coordinacion y Desarrollo de Software

| %  Direccién de Escuela de Servucnos
| 12 | Vicerrectorado Administrativo Financiera
lf 13 ' Coordinacion Administrativa-Financiera
Area 14 | Contabilidad
- Administrativa 15 ' Talento Humano
Financiera | 16 Marl&efmg
17 | ' Admisiones 7
18 | Mantenimiento
Area de Apoyo 19 | Direccion de Gestion Tecnologica
20 ' Direccion de Planificacion Institucional y

 Aseguramiento Calidad
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Coordinadora de Vinculacion con la Sociedad |

’ )&‘ccf_cr}m Cco -

M.Sc. Santiago Del Castillo G,

e |+D
N




	5. PROYECTO DE AVANCE 1.pdf (p.1-46)
	5. PROYECTO DE AVANCE 2.pdf (p.47-95)

