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3. LINEAS DE INVESTIGACION:

Empresa y Sociedad

4. SUBUNEAS DE INVESTIGACION:

Gestidn Documental

5. DESCRIPCION DE PROYECTO O ACTIVIDAD:

Las actividades claves que se lievaran a cabo en el desarrollo de esta fase se describen a continuacibn:

2

□
1. INFORMACION GENERAL
CARRERA:
PAO:
JORNADA:

Gestidn Documental - Programa de Validacidn 
Nov 2023 - Abr 2024
Matutino Ejecutivo

2. NOMBRE DEL PROYECTO / ACTIVIDAD:

La identificacibn de series documentales para la gestidn integral de documentos de archivo en el 
Institute Superior Tecnoldgico Quito es el punto de partida para el diseno e implementacidn de un 
sistema de gestidn documental en la institucidn, considerando la informacidn documentada como 
testimonio de sus actividades academicas, investigativas y administrativas.

Entrevistas y consultas
• Realizacidn de entrevistas con personal clave en los departamentos del Institute para 

comprender los procesos de trabajo y necesidades de informacidn.

Identificacibn de series documentales para la gestidn integral de 
documentos de archivo en el Institute Superior Tecnoldgico Quito

Planificacidn y diseno de la actividad
• Identificacibn de los objetivos de la actividad y alcance.

• Establecimiento de un equipo de trabajo.
• Definicibn de cronograma y recursos necesarios.

Revision y analisis de la documentacibn existente
• Analisis de la estructura organizativa y funcional del Institute Superior Tecnoldgico Quito.

• Revision exhaustiva de los documentos y registros almacenados las diferentes areas del 
Instituto.

• Identificacibn de grupos documentales como posibles series documentales.

Responsable:
Unid. VS

Version:
ITQ-2023-001instttutp superior 

TECNOLOGICO OUFTO

Codigo:
FORM-UVS-ITSQ-OOl
FOR MATO PARA
INFORMACldN DE
PROYECTOS Y
VINCULACION CON LA SOCIEDAD

LEVANTAMIENTO DE
NECESIDADES PARA
ACTIVIDADES DE
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• Consultas con usuarios potenciales para identificar demandas especificas de informacidn.

6. ANTECEDENTES

3

n
Identificacion de posibles series documentales

• Definicidn de criterios y metodologias para identificar series documentales.
• Agrupacion de documentos relacionados por funcidn, actividad o tematica.
• Elaboracion de una lista inicial de posibles series documentales.

Responsable:
Unid. VS

El Institute Superior Tecnoldgico Quito7 desarrolla una metodologia modular que combina conocimiento 
teorico y actividades practicas en laboratorios y proyectos en cada camera. Su enfoque es formar 
profesionales altamente capacitados en las cameras tecnologicas mas demandadas del pais.

El Institute Superior Tecnologico Quito, es una institucion educativa ubicada en la ciudad de Quito, 
Ecuador, fundada hace mas de 40 ahos, destacandose siempre por su excelencia en la educacidn 
superior. El ITQ comenzo sus actividades academicas con resoluciones emitidas por el Ministerio de 
Educacidn y Cultura en 1985. En ese entonces, se autorizd la creacidn del Institute Superior de 
Computacidn Quito, enfocado en la formacidn tecnoldgica post-bachillerato.

El Institute Superior Tecnologico Quito, ofrece, a traves de su Programa de Validacidn de 
Conocimientos, la oportunidad de obtener un titulo de tercer nivel, en un plazo de 12 meses, para 
aquellas personas con experiencia profesional en gestidn documental o administracidn de archivos. 
Este programa representa una oportunidad para mejorar su situacidn laboral.

El Institute Superior Tecnologico Quito, desempena un papel fundamental en la formacidn de 
profesionales en tecnologia y continua destacandose como un referente en educacidn superior en la 
ciudad de Quito.

Considerando el requerimiento del ente regulador sobre el Sistema Informatico de Gestidn (SIG) del 
Institute, se establece la necesidad de desarrollar un proyecto de identificacion de series documentales 
como punto de partida para el diseho e implementacidn de un sistema de gestidn documental integral.

) DE
PARA

DE

Version:
ITQ-2023-001

Documentacion y difusion de resultados
• Elaboracion de informes sobre el avance del proyecto.

• Documentacion detallada de actividades, procedimientos y resultados obtenidos.

• Difusion de los resultados a traves de presentaciones.

Codigo:
FORM-UVS-ITSQ-OOl
FORMATO PARA LEVANTAMIENTO 
INFORMAClbN DE NECESIDADES F 
PROYECTOS Y ACTIVIDADES 
VINCULACION CON LA SOCIEDAD

INSTTTUTp SUPERIOR 
TECNOLOGICO QUITO

La identificacion de series documentales del Institute Superior Tecnologico Quito busca establecer una 
base sdlida para la elaboracion e implementacidn de instrumentos tecnicos y herramientas tecnologicas 
que garanticen la gestidn eficiente y accesibilidad de la documentacion institucional, cuidando la 
preservacidn y disponibilidad de la informacidn a Io largo del tiempo.
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7. OBJETIVOS

Objetivo general:

Objetivos especificos:

8. METODOLOGIA: (Cuantitativo, cualitativo, mixto)

Metodologia mixta:

L

4

n

• Combina elementos de enfoques cualitativos y cuantitativos para obtener una comprensidn mas 
completa y holistica del fenbmeno en estudio.

El proyecto de identificacibn 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 Institute y contribuya significativamente al aseguramiento interne de la 
calidad y la mejora continua de los procesos institucionales.

El proyecto se enfocara en identificar y clasificar las diversas series documentales generadas en los 
ambitos academico y administrative de la institucidn, con el objetivo de establecer una estructura 
organizada y eficiente que permita automatizar el procesamiento de la informacibn. Esto incluira la 
revision y recopilacibn exhaustiva de la documentacibn existente, asi como la definicibn de criterios de 
agrupacibn coherentes para las distintas series documentales.

Responsable:
Unid. VS

Version:
ITQ-2023-001

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 
sblida para la posterior creacibn de instrumentos de control que faciliten la gestion y acceso a traves 
de un sistema de gestion documental eficiente.

Realizar un proceso sistematico de identificacibn de potenciales series documentales en el Institute 
Superior Tecnolbgico Quito, con el fin de establecer una estructura organizada y eficiente para la 
gestion de documentos de archivo, asegurando su acceso, preservacibn y disposicibn adecuados.

INSTTTUTP SUPERIOR 
TECNOLOGICO OUfTO

Codigo:
FORM-UVS-ITSQ-OOl
FORMATO PARA 
INFORMACldN DE 
PROYECTOS Y 
VINCULACION CON LA SOCIEDAD

1. Revisar exhaustivamente la documentacibn existente en el Institute Superior Tecnolbgico Quito y 
recopilar informacibn sobre la misma, para comprender la diversidad y complejidad de los 
documentos generados en sus diferentes areas y procesos institucionales.

LEVANTAMIENTO DE
NECESIDADES PARA
ACTIVIDADES DE
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POBLACION MUESTRA:9.

TECNICAS E INSTRUMENTOS DE INVESTIGACION:10.

• Tecnicas de investigacion: (Entrevista, encuesta, observacion, focus group, etc.)

5

□

Personal Responsable del Instituto Superior Tecnologico Quito que gestione archive de gestidn en 
cualquiera de sus Unidades.

Responsable:
Unid. VS

Para el proyecto de Identificacion de Series Documentales del Instituto Superior Tecnologico Quito, se 
recomienda utilizar una metodologia cualitativa o mixta debido a la naturaleza compleja y 
contextualizada del tema, Io que permitira una comprension mas profunda y completa de las series 
documentales y sus contextos de uso dentro de la institucion.

Para el proyecto de Identificacion de Series Documentales del Instituto Superior Tecnologico Quito, las 
tecnicas de recoleccion de datos y los instrumentos de investigacion dptimos pueden variar 
dependiendo de los objetivos espeo'ficos 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:

• Permite triangulation de datos, Io que significa que se pueden utilizar multiples fuentes de 
informacion para validar y enriquecer los hallazgos.

• Proporciona una vision mas equilibrada al combinar la profundidad cualitativa con la generalization 
cuantitativa.

Observacion: Realizar observaciones directas en areas donde se maneja la documentation para 
comprender mejor los procesos de trabajo, la interaction con los documentos y las practicas de gestidn 
documental en la practica.

Focus Group: Organizar sesiones de grupo con diferentes partes interesadas, como personal 
administrative, academico y estudiantes, para discutir temas relacionados con la identification y gestidn 
de series documentales. Esto puede permitir la exploration de diferentes perspectivas y la identification 
de preocupaciones comunes.

Version:
ITQ-2023-001

Entrevistas: Realizar entrevistas semiestructuradas y estructuradas con el personal del Instituto 
Superior Tecnologico Quito, sobre los procesos que producen o gestionan documentos. Estas 
entrevistas pueden proporcionar una comprension profunda de los procesos de trabajo, las practicas 
de gestidn documental y las necesidades de information dentro de la institution.

Codigo: 
FORM-UVS-ITSQ-OOl 
Tormato para 
INFORMACION DE 
PROYECTOS Y 
VINCULACION CON LA SOCIEDAD

• Puede implicar la recopilacidn 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).

INSTTTUTP SUPERIOR 
TECNOLOGICO QUITO LEVANTAMIENTO DE

NECESIDADES PARA
ACTIVIDADES DE
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Canton Parroquia

Pichincha Quito Belisario Quevedo

CoordinadorMtr. Jorge E. Pabon Valencia

estimado de

6

□ Responsable:
Unid. VS

Antonio de Ulloa n28-30 y 
Diego de Atienza (Matriz).

Nombre complete 
organ izacion/institucion 

beneficiaria
Institute Superior Tecnoldgico 
Quito  
Lugar de ubicacion

Tiempo 
duracion:

Guia de entrevista: Desarrollar una guia de entrevista estructurada que incluya preguntas especificas 
relacionadas con la identificacidn y gestibn de series documentales, asi como temas relacionados con 
el acceso, uso y preservacidn de la documentacidn institucional.

Fichas de observacion: Disehar fichas de observacidn para registrar datos relevantes durante las 
observaciones en el lugar de trabajo, incluyendo detalles sobre los procesos de trabajo, la interaccidn 
con los documentos y las practicas de gestibn documental.

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

• Instrumentos de investigacion: (cuestionario, fichas de observacion, hoja de encuesta, 
guia de analisis de informacibn, etc.)

LA INSTITUCION 
BENEFICIARIA:

Coordinador de Gestibn 
Documental

Dos meses

FUNCION QUE CUMPLE EN EL 
PROYECTO DE VINCULACION CON 
LA COMUNIDAD:

Beneficiarios Indirectos (Describa de 
manera general quienes se benefician 
de manera indirecta)

Toda la comunidad educativa del 
Institute Superior Tecnolbgico Quito.

Version:
ITQ-2023-001

Fecha estimada de iniciacibn: 
26/01/2024

NOMBRES Y APELLIDOS DE CARGO O FUNCION EN
COORDINADOR(ES) DE
INSTITUCION 
BENEFICIARIA:

Beneficiarios Directos 
(Describa de manera 
general quienes se 
benefician de manera 
di recta)
Personal Administrative del 
Instituto Superior
Tecnolbgico Quito

INSTTTUTP SUPERIOR 
TECNOLOGICO QUITO

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

Provincia

Codigo:
FORM-UVS-ITSQ-OOl
FORMATO PARA LEVANTAMIENTO TF 
INFORMACION DE NECESIDADES PARA 
PROYECTOS Y ACTIVIDADES DE 
VINCULACION CON LA SOCIEDAD
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Actividad de vinculacion

(marque con una x)

Educacion X Ambiental

XX

social, XApoyo Product!vo
a

Desarrollo localVinculacion y

popular y

tecnicoInvestigation y

naturales InnovationEducacion Continua y

socialAyudantia de Catedra

laen

Otros Otros

7

Salud
Desarrollo Social

Interculturalidad/genero
Investigative Academico

Responsable:
Unid. VS

Proyecto 
Action

Presencia 
Comunidad.

de
la

T urismo_ _________ _____
Cultura
Desarrollo de investigation
cientffica_____________
Deportes
Justicia y Seguridad
Otros

Agriculture, Ganaden'a 
Pesca
Vivienda

Sectores de intervencion 
(marque con una x)

medio 
desastres

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

Desarrollo 
comunitario

Version:
ITQ-2023-001INSTTTUTP SUPERIOR 

TECNOLOGICO QUITO

Economia 
solidaria 
Desarrollo 
tecnologico

Responsabilidad 
institutional 
Matriz productiva.

Protection 
ambiente 
naturales 
Recursos 
energia 
Transporte, comunicacion y 
viabilidad
Desarrollo Urbano

del 
y

a la 
vision,

(Describir 
su mision,

BENEFICIARIA: 
referencia a

12. DESCRIPCION DE LA ENTIDAD 
Institucion/Empresa/Organizacion, haciendo 
actividades que realiza, organigrama, etc.)

Convenios 
institucionales ________
Acuerdo
Proyecto de vinculacion 
propio ISTQ 
Programa 
capacitacidn 
comunidad 
Practicas 
con la comunidad 
Investigation

Codigo:
FORM-UVS-ITSQ.-001
FORMATO PARA LEVANTAMIENTO DE 
INFORMAClPN DE NECESIDADES PARA 
PROYECTOS Y ACTIVIDADES DE 
VINCULACION CON LA SOCIEDAD
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LEVANTAMIENTO DE
NECESIDADES PARAEdicion No. 01 Pag. 1 de 10PROYECTOS Y ACTIVIDADES DE

VINCULACION CON LA SOCIEDAD

Descripcion de la entidad beneficiaria:

MISION

VISION

ACTIVIDADES QUE REALIZA

Estructura Organizacional

ItoCtO'ftJO

Vl'KUV&.Q-'

‘■last T tra-.n

13.

8

»' »Uj

AonrufrAad*

Los antecedentes sobre la problematica de la falta de identificacion de series documentales en el 
Instituto Superior Tecnolbgico Quito pueden incluir varios aspectos que muestran la necesidad de 
abordar esta situacibn mediante un proyecto de identificacion. Aqui hay algunas posibles situaciones 
que podrian servir como antecedentes:

El Instituto SuperiorTecnoIbgico Quito es una institucibn de educacibn superior que forma profesionales 
tecnolbgicos, potenciando su talento, convirtiendose en generadores de empleo y riqueza para el pais, 
enfocados en su propbsito de vida.

Para el ano 2025 el Instituto Superior Tecnolbgico Quito aspira contribuir con procesos y soluciones 
tecnicas y tecnolbgicas innovadoras en el diseho y creacibn de bienes o servicios que se adapten a las 
necesidades de la sociedad y del medio ambiente.

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.

-• *

CONSEJO DE 
REGENTES

il-vn*
O,—Jb

VKCfKCSorMO
Ac*-* T

WaraiawZja

( warftrat

Ccr-<r»:>ocA

INSITTUTP SUPERIOR 
7ECNOLOGICO QUITO FORMATO PARA

INFORMACldN DE
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PRESUPUESTO15.

CANTIDAD DESCRIPCION

56

15 7,50

9

a
Desorden y dificultad para localizar documentos: Existe desorganizacion en la documentacion 
institucional, Io que dificulta la localization rapida y eficiente de documentos necesarios para las 
actividades administrativas, academicas e investigativas.

Riesgo de perdida o deterioro de documentos: La falta de identification y gestidn adecuada de las 
series documentales aumenta el riesgo de perdida, extravio o deterioro de documentos valiosos para 
la institution, como expedientes estudiantiles, informes de investigacion o registros administrativos.

Ineficiencia en la gestion de la informacion: La ausencia de una estructura de series documentales 
dificulta la gestion integral de la information en la institution, Io que puede provocar duplication 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 identification y 
valoracidn de series documentales relevantes para el desarrollo del Institute Superior Tecnologico Quito 
puede limitar la capacidad de preservar y difundir adecuadamente su information institucional.

Responsable:
Unid. VS

Version:
ITQ-2023-001

15
!5
15
1

10
11

Impresiones hojas 
Carpeta tamano 
oficio
Borradores 
Lapices 
Boligrafos 
Movilizacidn 
Entrevistadores 
Investigadores 
TOTAL

3,00
3,00
7,50

45,00
245,00

2374,00
2687,80

INSTTTUTP SUPERIOR
TECNOLOGICO QUITO

PRESUPUESTO
COSTO 
ESTIMADO

2,80

Codigo:
FORM-UVS-ITSQ-001 
rdrmatcT para 
INFORMACldN DE 
PROYECTOS Y 
VINCULACION CON LA SOCIEDAD

Necesidad de cumplir con estandares y normativas: La identification de series documentales es un 
requisite fundamental para cumplir con las normativas nacionales y adoptar estandares Internationales 
en materia de gestidn documental y archivos, Io que garantiza la transparencia, la rendition de cuentas 
y el acceso a la information.  

14. RESULTADOS, ANALISIS E INTERPRETACION DE RESULTADOS:
Anexo 1 Guias De Levantamiento de Information Final con 30 paginas, mismos que constan con los 

cuadros correspondientes al levantamiento de information     

LEVANTAMIENTO DE
NECESIDADES PARA
ACTIVIDADES DE
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CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES
FebreroEnero

Responsable DiasTarea Estado

1 Culminado

1 Culminado

Culminado1

1 Culminado

1 Culminado

Culminado1

10

Responsable:
Unid. VS

Grupo de 
Gestidn 
Documental

MSc. Erika
Vivanco

19/02/
2024

20/02/
2024

21/02/
2024

23/02/
2024

31/01/
2024

Fecha 
inicio

23/02/
2024

21/02/
2024

31/01/
2024

19/02/
2024

20/02/
2024

26/01/
2024

Fecha 
final

I DE
PARA

DE

26- 
01/202 
4

Version:
ITQ-2023-001

Marzo

Si®

INSTTTUTp SUPERIOR 
TECNOLOGICO OUffO

Reunion con 
todo el 
grupo. 
Acercamient 
o a la Unidad 
Productora 
Conversacio 
n con el tutor 
docente Mtr. 
Jorge Pabon 
Conversacio 
n con la Ing. 
Fernanda 
Gonzalez 
(coordinacio 
n para el 
trabajo de 
vinculacidn, 
visitas al 
instituto)____
Creacidn del 
OneDrive 
Creacidn de 
carpetas 
compartidas 
para la 
recoleccidn 
de datos 
producto de 
las 
intervencion 
es en el ITQ

Socializacidn 
del proceso 
de 
vinculacidn 
Proyecto de 
vinculacidn 
(actividades 
a realizar)

Mtr. Jorge 
Pabon Grupo 
de Gestidn 
Documental 
Ing.
Fernanda 
Gonzalez, 
Grupo de 
Gestidn 
Documental

Mtr. Jorge 
Pabon y 
grupo de 
Gestidn 
Documental 
Grupo de 
Gestidn 
Documental

16.

Cddigo:
FORM-UVS-ITSQ-001
FORMATO PARA LEVANTAMIENTO
INFORMACION DE NECESIDADES I
PROYECTOS Y ACTIVIDADES
VINCULACION CON LA SOCIEDAD
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1

1 Culminado

1 Culminado

1 Culminado

Culminado1

1 Culminado

1 Culminado

11

□ Responsable:
Unid. VS

Grupo de 
Gestion 
Documental

Grupo de
Gestion 
Documental

Grupo de 
Gestion 
Documental

Grupo de 
Gestion 
Documental

Grupo de 
Gestion 
Documental

13/03/
2024

13/03/
2024

14/03/
2024

16/03/
2024

18/03/
2024

27/02/
2024

27/02/
2024

16/03/
2024

18/03/
2024

27/02/
2024

27/02/
2024

13/03/
2024

13/03/
2024

14/03/
2024

) DE
PARA

DE

Version:
ITQ-2023-001INSTTTUTp SUPERIOR 

TECNOLdGICO QUffO

Grupo de 
Gestion 
Documental 
Grupo de 
Gestion 
Documental

Creacidn e 
inclusion de 
imagen 
institucional 
en formatos. 
Construccidn 
del 
Cronograma 
de 
Intervencidn 
en el ITQ, 
(revision del 
organigrama 
y delegados) 
Reunion 
presencial 
en las 
instalaciones 
del ITQ. 
Creacidn del 
documento 
bitacora _
Cambio de 
metodologfa 
para la 
intervencidn 
a las 
unidades 
productoras 
del ITQ. 
(reestructura 
cion del 
proyecto por 
pedido del 
ITQ) 
Creacidn del 
documento 
ficha de 
recoleccidn 
de datos 
inicial 
(Eduardo 
Guerrero) 
Lineamiento 
s para la 
intervencidn 
de las 
unidades del 
ITQ a

Cddigo:
FORM-UVS-ITSQ-001
FORMATO PARA LEVANTAMIENTO 
INFORMACldN DE NECESIDADES F 
PROYECTOS Y ACTIVIDADES 
VINCULACION CON LA SOCIEDAD

Culminado
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1 Culminado

Grupo 1 1 Culminado

Grupo 1 1 Culminado

Grupo 2 1 Culminado

Grupo 2 1 Culminado

Culminado1

1 Culminado

Grupo 3 4 Culminado

Grupo 3 1 Culminado

1 Culminado

12

□ Responsable:
Unid. VS

Grupo de
Gestion

Grupo de 
Gestion 
Documental

20/03/
2024

27/03/
2024

01/04/
2024

01/04/
2024

19/03/
2024

20/03/
2024

20/03/
2024

20/03/
2024

19/03/
2024

18/03/
2024

20/03/
2024

20/03/
2024

01/04/
2024

01/04/
2024

01/04/
2024

19/03/
2024

20/03/
2024

20/03/
2024

19/03/
2024

18/03/
2024

Version:
ITQ-2023-001

realizarse el 
19-03-2024

Grupo de 
Gestion 
Documental 
Grupo de 
Gestion 
Documental

Entrega y 
analisis de la 
ficha para la 
recoleccion 
de datos, en 
cada una de 
las unidades 
(Reunion 
general 
grupo 2 de 
Gestion 
Documental) 
Visita 
Tecnica 
(Presencial) 
Transcripcio 
n del 
levantamient 
o de la 
intervencidn. 
Visita 
Tecnica 
(Presencial) 
Transcripcio 
n del 
levantamient 
o de la 
intervencidn. 
Creacidn del 
primer 
borrador. 
Reunion de 
los primeros 
resultados 
de la 
evaluacidn. 
Visita 
Tecnica 
(Virtual) 
Transcripcio 
n de datos 
levantados 
de la Unidad 
de 
Vinculacidn. 
Revision y 
analisis de la

INSTTTUTp SUPERIOR 
TECNOLOGICO OUFTO

Cddigo:
FORM-UVS-ITSQ-001
FORMATO PARA LEVANTAMIENTO DE 
INFORMACldN DE NECESIDADES PARA 
PROYECTOS Y ACTIVIDADES DE 
VINCULACION CON LA SOCIEDAD
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Documental

Culminado1

Grupo 3 1 Culminado

Culminado1

Culminado1

1 Culminado

1 Culminado

13

Responsable:
Unid. VS

Grupo de 
Gestion 
Documental

Grupo de 
Gestion 
Documental

Grupo de 
Gestion 
Documental

Grupo de 
Gestion 
Documental

Grupo de 
Gestion 
Documental

01/04/
2024

01/04/
2024

01/04/
2024

01/04/
2024

01/04/
2024

01/04/
2024

01/04/
2024

01/04/
2024

01/04/
2024

01/04/
2024

01/04/
2024

01/04/
2024

Version:
ITQ-2023-001INSTHUTp SUPERIOR 

TCCNOLOGICO ourro

informacion 
recolectada 
a las 
Unidades 
Productoras 
del ITQ 
(Edicion de 
borradores) 
Ingreso de 
conclusiones 
y 
recomendaci 
ones al 
primer 
borrador. 
Transcripcio 
n de los 
resultados 
de la tercera 
intervencion 
de borrador 
a limpio y 
subir a 
ONEDRIVE. 
Ingreso de 
datos al 
documento 
primer 
borrador 
Ingreso de 
datos al 
documento, 
datos 
levantados 
virtualmente 
en la tercera 
intervencion. 
Reunion, 
resultados 
de las 
intervencion 
es a las 
unidades, 
creaciones 
del proyecto. 
Reunion 
virtual

Codigo:
FORM-UVS-ITSQ-001
FORMATO PARA LEVANTAMIENTO DE 
INFORMACldN DE NECESIDADES PARA 
PROYECTOS Y ACTIVIDADES DE 
VINCULACION CON LA SOCIEDAD
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1

1 Culminado

1 Culminado

17. CONCLUSIONES

14

Responsable:
Unid. VS

Grupo de 
Gestion 
Documental

Grupo de
Gestion 
Documental

Grupo de 
Gestion 
Documental

07/04/
2024

08/04/
2024

07/04/
2024

07/04/
2024

08/04/
2024

07/04/
2024

Version:
ITQ-2023-001INSUTUrp SUPERIOR 

TECNOLOGICO QUITO

Creacion de 
la bitacora 
de 
actividades 
del proyecto. 
Creacion en 
grupo del 
primer 
borrador 
para la 
presentacion 
del proyecto. 
Revision, 
certificacidn 
y correccibn 
del primer 
borrador 
para 
entregar.

El Proyecto de Vinculacion ha introducido una metodologia iinica para el levantamiento de informacion
de procesos, distinguiendose por su enfoque integrador que vincula la identificacion de procesos con 
la de los documentos pertinentes. En un entorno donde abundan diversas tecnicas para el 
levantamiento de informacion, la propuesta de este proyecto destaca por su valor agregado y su 
capacidad de entrelazar estrechamente los procesos y los documentos del Institute.

El Institute Superior Tecnologico Quito esta atravesando una fase de transicion y adaptacidn 
significativa en su proceso de gestion documental. Se enfatiza la importancia de adoptar los
instrumentos y herramientas para el diseho, creacion e implementacion de un sistema de gestion 
documental, esta implementacion no solo reforzara la estructura organizativa y funcional del Instituto, 
sino que tambien contribuira a la optimizacion de sus procesos de manejo y conservacidn de 
documentos, asegurando asi una gestion eficaz y conforme a los mas altos estandares internacionales.

Codigo:
FORM-UVS-ITSQ-001
FORMATO PARA LEVANTAMIENTO DE 
INFORMAClbN DE NECESIDADES PARA 
PROYECTOS Y ACTIVIDADES DE 
VINCULACION CON LA SOCIEDAD ___ ___

Culminado

Se ha desarrollado una metodologia con fundamentos solidos 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 institucibn aborda la gestion documental y el manejo de sus 
procesos internos.
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18. RECOMENDACIONES

2.

15

Responsable:
Unid. VS

Para garantizar una gestion documental eficaz, es crucial que el Institute disponga de una 
organization impecable y un espacio fisico adecuado para el almacenamiento de documentos. 
Este espacio debe estar especificamente disenado y equipado para favorecer la conservation 
optima de los documentos, cumpliendo asi con los estandares de calidad y seguridad 
requeridos.

Version:
ITQ-2023-001

4. Implementation 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 tecnologicas que faciliten la biisqueda y recuperation eficiente de la information.

6. Se enfatiza la importancia de llevar a cabo revisiones periodicas del sistema de gestion 
documental. Este proceso de monitoreo y evaluation 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.

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

5. Se recomienda la colaboracion activa de los equipos de tecnologias de la information para 
garantizar la conservation adecuada de las bases de datos que contienen information desde la 
que se produjeron o producen documentos digitales. Esto debera realizarse en conformidad con 
las normas y procedimientos internes establecidos, para proteger y mantener la integridad de la 
information.

1. Es imperative que el Institute Superior Tecnoldgico Quito establezca una politica institutional 
en materia de gestion 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 gestion de documentos de archivo; y, de ser posible, se sugiere la aplicacion de 
normas Internationales de gestion de documentos, sin que estas ultimas sean obligatorias.

INSTHUTO SUPERIOR 
TECNOLOGICO OUfTO

Codigo:
FORM-UVS-ITSQ-OOl
FORMATO PARA
INFORMACldN DE
PROYECTOS Y
VINCULACION CON LA SOCIEDAD

LEVANTAM1ENTO DE
NECESIDADES PARA
ACTIVIDADES DE
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19.

ESTUDIANTES

Caisatoa Pachacama Isaac Patricio 1754207478
Chazi Capelo Sergio Eduardo 0102610979
Diaz Serrano Darwin Fernando 0604024943
Guerrero Narvaez Eduardo Rosaline 1716601883
Moya Moncayo Miguel Angel 0603179250
Revelo Martinez Maria Isabel 1713640991
Rosero Agual Andres Sebastian 1715079164
Rumiguano Rumiguano Wilian Eduardo 0201721685
Singana Figueroa Christian Fabian 1720062148
Huaraca Sarmiento Francisco Javier 1714680954

16

Responsable:
Unid. VS

Nombre y titulo 
profesional 

Msc. Erika Vivanco

Horario de trabajo 
para el proyecto.

LEVANTAMIENTO
NECESIDADES f 
ACTIVIDADES

I DE
PARA

DE

Version:
ITQ-2023-001

Funciones 
asignadas 

CoordinadorCoordinador de Unidad de 
Vinculacidn con la Sociedadr 
Docente Coordinador del 
Proyecto:__ ___ ______
Lider de grupo (Estudiante):

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

Docentes

Dates Personales
Apellidos y nombres

Albuja Vega Julio David

Mtr. Jorge E.
Pabon Valencia
Msc. Ma. Isabel
Revelo

Cl
1717352908 Validacidn Gestion

Documental
Validacidn Gestion
Documental
Validacidn Gestion
Documental____
Validacidn Gestion
Documental
Validacidn Gestion
Documental______
Validacidn Gestion
Documental
Validacidn Gestion
Documental
Validacidn Gestion
Documental
Validacidn Gestion
Documental______
Validacidn Gestion
Documental
Validacidn Gestion
Documental

Docente 
Coordinador 
Lider de grupo

INSTTTUTp SUPERIOR
TECNOLOGICO QUffO

Codigo:
FORM-UVS-ITSQ.-001
FORMATO PARA
informaciPn de
PROYECTOS Y
VINCULACION CON LA SOCIEDAD
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Quito, 15 de enero de 2024

De mi consideracidn:

Saiudos cordiales.

17

C]

n

Con un atento saludo me permito solicitar comedidamente su autonzacion para que los 
estudiantes del Grupo 2 del Programa de Valtdacidn de Conocimientos de la Carrera de 
Gestidn Documental del Institute, desarrollen, en el Institute, su proyecto de vinculaddn 
con la sociedad, bajo e! titulo de ‘'Identifkacidn de series documentales para la gestidn 
integral de documentos de archive en el Institute Superior Tecnologico Quito".

El proyecto induye el levantamiento de information, en todas y cada una de las oficinas, 
a traves de una entrevista con los responsables de las mismas, sobre la production y 
gestidn de documentos.

Sin duda alguna esta actividad permitira. ademas de que los estudiantes desarrollen su 
proyecto de vinculaddn, dar el paso inidal para el diseno e implementation de un 
Sistema de Gestidn Documental en el Instituto.

SUPERIOR 
iicoouno

Responsable:
Unid. VS

) DE
PARA

DE

iorge E. Pabon Valencia 
COORDINADOR DE LA CARRERA DE GESTlON DOCUMENTAL

Version:
ITQ-2023-001

Magister
Catalina Suarez
V1CERRECTORA ADMINISTRATIVA HNANCIERA
INSTITUTO SUPERIOR TECNOlQGICO QUITO
Presente

20. ANEXOS
20.1 AUTORIZACION DE ENTIDAD BENEFICIARIA

INSTTTUTp SUPERIOR 
TECNOUfeKX> QUITO
lonramct tu PROPOSlTO D< VlOA

Codigo:
FORM-UVS-ITSQ-001
FORMATO PARA LEVANTAMIENTO 
INFORMACiQN DE NECESIDADES F 
PROYECTOS Y ACTIVIDADES 
VINCULACION CON LA SOCIEDAD

I ~
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20.2 REGISTRO DE ACTIVIDADES

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

Socializacidn del proceso de vinculacion2024-01-26 00:45:58

2024-01-31 Proyecto de vinculacion (actividades a realizar) 00:56:49

2024-02-19 03:12:50

2024-02-20 01:00:00

2024-02-21 01:00:00

2024-02-23 02:00:00

2024-02-27 02:20:00

2024-02-27 03:30:00

2024-03-13 01:40:00

2024-03-13 02:00:00

03:00:002024-03-14

2024-03-16 02:00:00

03:30:002024-03-18

03:00:002024-03-18

08:00:002024-03-19

18

□

FECHA ACTIVIDADES HORAS

Responsable:
Unid. VS

FIRMA DE 
RESPONSABL 
E DE ENTIDAD 
BENEFICIARIA

Version:
ITQ-2023-001iNsnrurp superior

TECNOLOGICO QUITO

Reunion con los compaheros tema: acercamiento a la 
unidad productora
Conversacion con el tutor docente Mtr. Jorge Pabon 
(Isabel Revelo)
Conversacion con la Ing. Fernanda Gonzalez 
(coordinacidn para el trabajo de vinculacion, visita 
tecnica)
Creacidn de OneDrive (creacidn de carpetas 
compartidas para la recoleccidn de datos producto de las 
intervenciones en el ITQ)
Creacidn e inclusion de imagen institucional en formates 
(Sergio Chasi)________ __________________________
Construccidn del cronograma de intervencidn en el ITQ, 
(revision del organiejrama y delegados)
Reunion presencial en las instalaciones del ITQ (Mtr. 
Jorge Pabon y funcionarios), (Miguel Moya, Isabel 
Revelo)
Creacidn del documento bitacora (registro de actividades 
del proyecto, Isabel Revelo)
Cambio de metodologia para la intervencidn a las 
unidades productoras del ITQ (Reestructuracidn del 
proyecto por pedido del ITQ)
Creacidn del documento ficha de recoleccidn de datos 
inicial. (Eduardo Guerrero)
Lineamientos para la intervencidn de las unidades del 
ITQ a realizarse el 19-03-2024
Entrega y analisis de la ficha para la recoleccidn de 
Datos, en cada una de las unidades (Reunion general 
grupo 2 de Gestidn Documental)
Primera intervencidn (contabilidad y vicerrectorado)

Codigo:
FORM-UVS-ITSQ-001
Tor MATO PARA LEVANTAMIENTO D? 
INFORMACldN DE NECESIDADES PARA 
PROYECTOS Y ACTIVIDADES DE 
VINCULACION CON LA SOCIEDAD
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02:00:002024-03-19

08:30:002024-03-20

04:00:002024-03-20

2024-03-20 03:00:00

2024-03-20 Reunion de los primeros resultados de la evaluacion 02:50:00
04:00:002024-03-27

2024-04-01 04:00:00

2024-04-01 02:00:00
2024-04-01 02:00:00
2024-04-01 02:00:00
2024-04-01 03:00:00
2024-04-01 02:00:00

2024-04-01 05:00:00
2024-03-01 03:00:00

2024-04-07 03:00:00
2024-04-07 05:00:00

19

□ Responsable:
Unid. VSINSTTTUTP SUPERIOR 

TECNOLOGICO QUITO

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

Tercera intervencion (Coordinacion Investigacibn y 
Desarrollo. Darwin Diaz, Isaac Caisatoa y Eduardo 
Guerrero)

) DE
PARA

DE

Version:
ITQ-2023-001

Transcripcion de datos levantados de la unidad de 
vinculacion (Francisco Huaraca)
Ingreso de conclusiones y recomendaciones al primer 
borrador (Francisco Huaraca)
Transcripcion de los resultados de la tercera intervencion 
de borrador a limpiqy subir qOneDriye.______________
Ingreso de datos al documento (primer borrador), 
Eduardo Guerrero, Julio Albuja ________________
Ingreso de datos al documento (primer borrador), datos 
levantados virtualmente en la tercera intervencion. 
Darwin Diaz, Isaac Caizatoa Y Eduardo Guerrero.
Reunion (Resultados de las intervenciones a las 
unidades, Creacibn del Proyecto) primer borrador. 
Reunion virtual (Analisis de las normas archivisticas, 
CES y CAGES, SENESCYT, Contraloria General Del 
Estado.
Creacibn de la bitacora de actividades del proyecto 
(Darwin Diaz) ________
Creacibn en grupo del primer borrador para la 
presentacibn del proyecto al Mtr. Jorge Pabon (08-04- 
2024)_____________________________________

Codigo:
FORM-UVS-ITSQ-001
FORMATO PARA LEVANTAMIENTO 
INFORMACldN DE NECESIDADES F 
PROYECTOS Y ACTIVIDADES 
VINCULACION CON LA SOCIEDAD

Transcripcion del levantamiento de la intervencion 
jcontabilidad y vicerrectorado)
Segunda intervencion (Admisiones, Coordinacion de 
Practicas, Vinculacion, Gestibn Tecnolbgica, Marketing, 
Talento Humano, Seguimiento de Control y Calidad, 
Unidad de Titulacibn, Vicerrectorado Administrative) 
Transcripcion del levantamiento de la informacibn 
(Secretaria, Escuela de Idiomas, Admisiones, 
Coordinacion de Practicas, Vinculacion, Gestibn 
Tecnolbgica, Marketing, Talento Humano, Seguimiento 
de Control y Calidad, Unidad de Titulacibn, 
Vicerrectorado Administrative)
Creacibn del documento primer borrador (en grupo)
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2024-04-08 07:00:00

2024-04-23 de 02:00:00

Nota:

SUMA TOTAL DE HORAS 100:14:57

21. REGISTRO FOTOGRAFICO

Unduccidn al de 2.Visita tecnicaproyecto las unidades S.Socializacion del formatoa

vinculacion. productoras de documentos. recoleccion de datos inicial

5.Rotulaci6n de expedientes G.Contenedores de expedientes

n

4.Archivo de gestidn Direccidn de

Talento Humano

Responsable:
Unid. VS

LEVANTAMIENTO
NECESIDADES f 
ACTIVIDADES

) DE
PARA

DE

Version:
ITQ-2O23-OO1

de

iNsmurp SUPERIOR 
TECNOLOGICO QUITO

Codigo: 
FORM-UVS-ITSQ-001 
FORMATO FARA- 
INFORMACION DE 
PROYECTOS Y 
VINCULACION CON LA SOCIEDAD 

Revision, certificacion y correccidn del primer borrador a 
ser entregado. Isabel Revelo._____________________
Revision final del Proyecto reunion general 
estudiantes 
Los registros fotograficos constan en el anexo 3 
“justificativos fotograficos de reuniones de levantamiento 
de informacidn del Institute Superior Tecnologico Quito”

HnOmina
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22. REGISTRO DE ENTREVISTAS

23. PREGUNTAS REALIZADAS 1

unidad de Secretaria

21

n
Responsable:
Unid. VS

^Que hace la unidad de Contabilidad 
General?

^Que hace la 
Academica?

^Que hace la unidad de Vicerrectorado 
Administrative Financiero?

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

iNsmurp SUPERIOR
TECNOLOGICO QUITO

Vicerrectorado 
encargada 

que

Version:
ITQ-2023-001

La Unidad de Secretaria Academica es la encargada 
de receptar la documentacion de los estudiantes tanto 
digital como fisica, legalizando sus matriculas; y de 
igual manera hacia los docentes para que puedan 
llevar el respective control de sus calificaciones 
La Unidad de Vicerrectorado Administrative 
Financiero es la encargada de supervisar 
administrativamente que se cumplan con las 
necesidades de cada camera 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.
La Unidad de Contabilidad General es la encargada 
de registrar movimientos de facturacibn, pagos, 
abonos, tanto para los estudiantes como para los

Codigo:
FORM-UVS-ITSQ-OOl
Tor MATO PARA-

INFORMACION DE 
PROYECTOS Y 
VINCULACION CON LA SOCIEDAD

LEVANTAMIENTO DE
NECESIDADES PARA
ACTIVIDADES DE

8. Bodega 17. Archivo de gestion Secretaria 

General
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24. LIST ADO DE UNIDADES INTERVENIDAS

Nota: Se adjunta Anexo 4 "Unidades de Levantamiento de informacion"

22

n
Responsable:
Unid. VS

^Que hace la unidad de Gestion 
Tecnologica?

<<,Qiie hace la unidad de Escuela de 
Idiomas del Institute Superior Tecnologico 
Quito?

^Que hace la unidad de Coordinacion de 
Investigacion y Desarrollo (l+D)

La Unidad de la Escuela de Idiomas del Institute 
Superior Tecnologico Quito, es la encargada de 
impartir materia como del idioma del ingles en 
niveles A1, A2, B1 y 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 respective al estudiante y docentes para 
poder mantener los cursos regulares y que se 
cumplan con los requisites establecidos 
Manejo de plataformas del I.T.Q. (S.G.A), creacion 
de usuarios, actualizacion de sistemas (S.G.A, EVA, 
Bibliotecas, e-libro, Internet, puntos de red

Version:
ITQ-2023-001

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

docentes, utilizando el sistema SIS contable letonia, 
al igual que S.G.A.
La Unidad de Coordinacion de Investigacion y 
Desarrollo se cred hace dos ahos y medio 
aproximadamente (2021), se le conoce normalmente 
como l+D que quiere decir Investigacion 
y Desarrollo, este departamento no existia y desde 
esa fecha empezd a funcionar

INSTHUTO SUPERIOR 
TECNOLOGICO OUFTO LEVANTAMIENTO DE

NECESIDADES PARA
ACTIVIDADES DE
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ENTREVISTADO:

Estudiante ISTQCargo

Nota:

RECURSOS EMPLEADOSACTIVIDADES

Entrevistas de forma presencial y via telematica, Visitas presenciales

para el levantamiento de informacion del Institute Plataforma Teams

Superior Tecnoldgico Quito.

Organizacion de actividades al de Plataforma Teamsgrupo

estudiantes, para la realizacion del proyecto de Plataforma Zoom

vinculacidn

Creacion del formato para el levantamiento de la Formato PDF

informacion

23

n
Responsable:
Unid. VS

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

I DE
PARA

DE

Version:
ITQ-2023-001INSTTTUTp SUPERIOR 

TECNOLOGICO QUITO

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

fNVESTIGADOR:
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25. PROPOSITO

24

La implementacion de una estructura organizada y eficiente para la gestion de documentos de archive 
tiene varies beneficios:

Responsable:
Unid. VS

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

Preservacidn. - La gestion eficiente de documentos de archivo garantiza su preservacion a Io largo del 
tiempo. Esto implica tomar medidas para proteger los documentos de posibles dahos fisicos o digitales, 
asi como implementar estrategias de conservacion adecuadas.

Disposicion 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.

El proposito de realizar este trabajo es identificar las series documentales que se generan en el Institute 
Superior Tecnologico 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.

> DE
PARA

DE

Version:
ITQ-2023-001INSTTTUTp SUPERIOR 

TECNOLOGICO QUITO

Codigo:
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Nombre del
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Objetivo:

_________ _________________________________________________
Identificaciori de series documentales para la gestion integral de documentos de 
arcbivo en d' Instituto Superior Tecnologico Quito._________________

■ Realizar un proceso. .sistematico de identificacidn de potenciales 
documentales en el Instituto Superior Tecnologico Quito, con el fin de establecer 
una estructura organizada y eficiente para la gestion de documentos de archivo, 
asegurando su acceso, preservacibn y disposicion adecuados.______________
El proyecto se enfocara en identificar y clasificar las diversas series documentales 
generadas en los ambitos academico y administrative de la institucion, con el 
objetivo de establecer una estructura organizada y eficiente que permita 
automatizar el procesamiento de la informacibn. Esto incluir^ la revisibn y 
recopilacibn exhaustiva de la documentacibn existente, asi como la defmicibn de 
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proyecto de identificacibn de series documentales sera fundamental para cumplir 
con el estandar establecido por el ente regulador, asegurando que la gestibn 
documental sea parte integral del Sistema Informatico de Gestibn del Instituto y 
contribuya significativamente al aseguramiento intemo de la calidad y la mejora 
continua de los procesos institucionales._______________________________
El proyecto "Identificacibn de series documentales para la gestibn integral de 
documentos de archivo en el Instituto Superior Tecnologico Quito" tiene como 
objetivo realizar un proceso sistematico para identificar potenciales series
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documentales en la institucibn, con el fin de establecer una estructura organizada 
y eficiente para la gestidn de documentos de archivo, asegurando su acceso, 
preservacibn y disposicibn adecuados. Este proyecto se centrara en clasificar las 
diversas series documentales generadas en los ambitos academico y 
administrativo, revisando y recopilando exhaustivamente la documentacibn 
existente y definiendo criterios de agrupacibn coherentes. La implementacibn de 
este proyecto es crucial para cumplir con los estandares del ente regulador y 
asegurar que la gestibn documental se integre en el Sistema Informatico de Gestibn 
del Instituto, contribuyendo significativamente al aseguramiento intemo de la 
calidad y a la mejora continua de los procesos institucionales.____________
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1. PROYECTO DE �NVEST�GAC�ON - ACC�ON

INFORMACION GENERAL DEL PROYECTO DE INVESTIGACION - ACCION

TITULO DEL PROYECTO

PROGRAMA

Empresa y Sociedad - Gestion Documental

Empresa y Sociedad

Gestion Documental

Dos meses

Gestion Documental

08/04/202426/01/2024

CANTON PARROQUIAPROVINCIA

Pichincha Quito Belisario Quevedo

DIRECCION COMPLETA

Toda la comunidad educativa del �nstitute Superior Tecnologico de Quito

n

FECHA DE INICIO DEL 
PROYECTO

Ll'NEAS YSUBLINEAS DE 
INVESTIGACION

LINEA(S) DE 
INVESTIGACION
SUBLINEA(S) DE
INVESTIGACION
AREA DE CONOCIMIENTO
TIEMPO‘DE EJECUCION
(MESES)
CARRERAfS)-
INVOLUCRADA(S)
CODIGO DEL PROYECTO FORM-UVS-�TSQ-001

FECHA DE 
FINALIZACION 
DEL PROYECTO

�dentificacion de series documentales para la gestion integral de 
documentos de archivo en el �nstitute Superior Tecnologico Quito
Validation

2. DATOS DE LA ORGANIZACION O INSTITUCION BENEFICIARIA

NOMBRE DE LA ORGANIZACION O INSTITUCION BENEFICIARIA

Antonio de Ulloa N28-30 y Diego de Atienza

BENEFICIARIOS DIRECTOS

�nstitute Superior Tecnologico de Quito 

beneficiarios Hndirectos

�nstitute Superior Tecnologico de Quito

UBICACION
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3. RESPONSABLES Y PART�C�PANTES

FORMACIONE-MAIL ROLNOMBRES

Estudiante�7�7352908 jd.albujav@itq.edu.ec

Estudiante�754207478 ip.caisatoa@itq.edu.ec

se.chazi@itq.edu.ec Estudiante�1�261�979

Estudiante0604024943 df.diaz@itq.edu.ec

er.guerrero@itq.edu.ec Estudiante17166�1883

ma.moya@itq.edu.ec Estudiante0603�79250

mi.revelo@itq.edu.ec Estudiante�7�364099�

�7�5079�64 as.roseroa@itq.edu.ec Estudiante

020�72�685 we. rumiguano@itq.edu.ec Estudiante

cf.singana@itq.edu.ec Estudiante�720062�48

04005�7058
jorge.pabon@itq.edu.ec

Coordinador
Tutor

CEDULA DE 
IDENTIDAD

Albuja Vega 
Julio David

Caisatoa 
Pachacama 
�saac 
Patricio
Chazi
Capelo
Sergio 
duardo
Diaz
Serrano 
Darwin 
Fernando

Guerrero 
Narvaez 
Eduardo 
Rosalino
Moya
Moncayo
Miguel
Angel ___
Revelo 
Martinez 
Maria �sabel

Rosero
Agual 
Andres 
Sebastian 

Rumiguano
Rumiguano 
Wilian 
Eduardo
Singana
Figueroa 
Christian 
Fabian
Pabon
Valencia
Jorge 
Eduardo
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El �nstituto Superior Tecnologico Quito, reconocido por su excelencia academica, se

enfrenta a un desafio significativo en la organizacidn de su documentacion. Actualmente, carece

de herramientas documentales que le permitan gestionar eficientemente los documentos

generados en su institucion. La falta de un sistema unificado y coherente ha llevado a que cada

responsable organice la documentacion de acuerdo a su propio criterio, �o cual presenta

dificultades para la identificacion, el acceso y la preservacion de los documentos.

Ante esta problematica, se propone abordar el desafio a traves de un proyecto de

investigacion-accion que busca implementar el uso del cuadro de clasificacion documental en el

�nstituto. Este proyecto tiene como objetivo principal llevar a cabo un proceso sistematico de

identificacion de potenciales series documentales en el instituto, con el fin de establecer una

estructura organizada y eficiente para la gestibn de documentos de archive.

La necesidad de llevar a cabo este proyecto se justifica por varias razones. En primer

lugar, la falta de una clasificacion documental adecuada dificulta la busqueda y recuperacion de

negativamente la toma de decisiones y el desarrollo de proyectos futures. Ademas, la ausencia

de un sistema unificado provoca la duplicacion de documentos y la perdida de informacibn

valiosa, �o que impacta negativamente en la eficiencia y la productividad del personal.

Asimismo, el proyecto busca garantizar el acceso adecuado a los documentos, facilitando

la localizacibn rapida y precisa de la informacibn necesaria. Ademas, promueve la preservacion

de los documentos a largo plazo, asegurando su integridad y proteccibn contra posibles danos o

perdidas.

Con la implementacibn de este proyecto, el �nstituto Superior Tecnologico Quito, estara

informacibn precisa y confiable para todos los miembros de su comunidad educativa.
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en condiciones de optimizar sus recursos, mejorar la eficiencia y garantizar la disponibilidad de

4. INTRODUCCION

informacibn transcendental para el funcionamiento del instituto. Esto puede afectar



4.1 Problema de investigacion

Aspectos clave:

• Objetivo general

Realizar un proceso sistematico de identificacion de potenciales series documentales en

el �nstituto Superior Tecnologico Quito, con el fin de establecer una estructura organizada y

eficiente para la gestion de documentos de archive, asegurando su acceso, preservacion y

disposicion adecuados.

• Alcance temporal y geografico

El alcance temporal del proyecto de investigacion-accion propuesto para abordar el

desafio de organizacion documental en el �nstituto se enfoca en un periodo indefinido y continuo.

El objeto es establecer una estructura organizada y eficiente para la gestion de documentos de

archivo, �o cual implica un proceso sistematico de identificacion de potenciales series

documentales en el instituto. En cuanto al alcance geografico, el proyecto se centra

especificamente en el �nstituto Superior Tecnologico Quito, una institucion reconocida por su

excelencia academica. La falta de herramientas documentales para gestionar eficientemente los

documentos generados en la institucion ha llevado a dificultades en la identificacion, acceso y

preservacion de los documentos.

• Definicion del concepto

El proyecto propuesto es una investigacion-accion cuyo objetivo es implementar el uso

del cuadro de clasificacion documental en el �nstituto Superior Tecnologico Quito. Su proposito

principal es llevar a cabo un proceso sistematico de identificacion de potenciales series

documentales, estableciendo asi una estructura organizada y eficiente para la gestion de

documentos de archivo. La justificacion de este proyecto se basa en la necesidad de contar con
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una clasificacion documental adecuada que facilite la busqueda y recuperacion de informacion

crucial para el funcionamiento del instituto. Ademas, se busca evitar la duplicacion de

documentos y la perdida de informacion valiosa, �o cual afecta negativamente la eficiencia y

productividad del personal. Asimismo, el proyecto busca garantizar el acceso adecuado a los

documentos, facilitando su localizacion rapida y precisa, y promoviendo su preservacion a largo

plazo. Con la implementacion de este proyecto, el �nstituto Superior Quito podra optimizar sus

recursos, mejorar su eficiencia y asegurar la disponibilidad de informacion precisa y confiable

para su comunidad educativa.

Contexto actual

El �nstituto Superior Tecnologico Quito enfrenta un importante desafio 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, �o que dificulta su

identificacion, acceso y preservacion. Para abordar esta problematica, se propone un proyecto

de investigacidn-accion que busca implementar el uso del cuadro de clasificacion documental en

el �nstituto. Este proyecto tiene como objetivo principal establecer una estructura organizada y

eficiente para la gestion de documentos de archive, optimizando recursos, mejorando la

eficiencia y garantizando la disponibilidad de informacion precisa y confiable para todos los

miembros de la comunidad educativa.

• Importancia de la investigacion

La investigacion realizada en el proyecto se destaca por su relevancia en el

�nstituto Superior Tecnologico Quito. La implementacion del cuadro de clasificacion

documental aborda la falta de herramientas eficientes para gestionar documentos,

permitiendo una organizacion coherente. Esto facilita la identificacion y acceso a la

informacion vital para el funcionamiento institucional. Ademas, promueve la preservacion

de documentos y evita la duplicacion, mejorando la eficiencia del personal. Esta iniciativa,
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al optimizar recursos y garantizar la disponibilidad de informacidn precisa, contribuye

significativamente a la excelencia academica del institute y beneficia a toda su comunidad

educativa.

4.2 Planteamiento del problema

La pregunta de investigacion seria: "^Como implementar un sistema de clasificacion

documental eficiente en el �nstitute Superior Tecnologico Quito para optimizar la gestion de

documentos, mejorar la accesibilidad y preservar la integridad de la informacidn, en beneficio de

su comunidad educativa y su excelencia academica?".

4.3 Justificacion

^Cual es el problema que se investiga?

El problema investigado es la falta de herramientas documentales eficientes en el �nstitute

Superior Tecnologico Quito para gestionar adecuadamente los documentos generados, debido

a la ausencia de un sistema unificado de clasificacion documental.

^Cual es la emergencia del problema de estudio?

La falta de una clasificacion documental adecuada dificulta la identificacidn, el acceso y

la preservacidn de los documentos, �o que impacta negativamente en la toma de decisiones, el

desarrollo de proyectos y la eficiencia del personal del institute.

^Quetan viable es la realizacion de la investigacion?

La investigacion es viable, ya que busca implementar un proyecto de investigacion-

accion que propone soluciones concretas para abordar el problema identificado en la gestion

documental del �nstitute Superior Tecnologico Quito.

que segment© de la poblacion beneficia el estudio?

El estudio beneficia a todos los miembros de la comunidad educativa del �nstitute Superior

Tecnologico Quito, asi como al personal encargado de la gestion documental en la institucion.

<j,Que beneficios metodologicos tiene el estudio?
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El estudio proporciona un enfoque metodologico para llevar a cabo un proceso

sistematico de identificacibn de potenciales series documentales en el institute, con el fin de

establecer una estructura organizada y eficiente para la gestion de documentos de archivo.

(tQue 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

�nstitute Superior Tecnologico Quito, contribuyendo asi a su excelencia academica y al desarrollo

institucional.

4.4 Alcance del Proyecto

El alcance del proyecto se centra en la implementacidn del uso del cuadro de clasificacion

documental en el �nstitute Superior Tecnologico Quito. Este proyecto busca llevar a cabo un

proceso sistematico de identificacibn de potenciales series documentales en la institucibn, con el

fin de establecer una estructura organizada y eficiente para la gestion de documentos de archivo.

El objetivo es abordar la falta de herramientas documentales eficientes, facilitar el acceso a la

informacion necesaria, promover la preservacibn de documentos a largo plazo y garantizar la

disponibilidad de informacion precisa y confiable para todos los miembros de la comunidad

educativa del �nstitute.

5. MARCO TEORICO

organizacibn sistematica de la informacion de una entidad. Autores como Duranti (2014) y

Jimenez (2020) resaltan la importancia de este proceso para garantizar la accesibilidad y

preservacibn de los documentos a �o largo del tiempo. La teoria de las tres edades de los
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Fundamentos y Principios

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



documentos, propuesta por Schellenberg (2003), fundamenta la necesidad de clasificar los

documentos segun su valor primario, secundario y terciario.

Gestion Documental en la Era Digital: Retos y Oportunidades

En el contexto actual, la gestion documental en entornos digitales presenta desafios y

oportunidades unicas. Autores como Lopez (2018) y Rodriguez (2021) senalan la necesidad de

implementar sistemas y tecnologias avanzadas para manejar eficazmente los documentos

electronicos. La norma �SO 15489-1:2016 establece los principios y requisitos para la gestion de

documentos en formates digitales, proporcionando un marco normative actualizado para este

proceso (�SO, 2016).

Cuadro de Gestion Documental El Cuadro de Gestion Documental surge como respuesta

a las necesidades de organizacion del �nstitute Superior Tecnologico Quito, representando una

solucidn integral para optimizar los procesos de gestion documental. Autores como Martinez

(2019) resaltan su importancia al facilitar busquedas mas rapidas, eficaces y seguras de los

documentos, asi como al fomentar una culture de colaboracion y transparencia dentro de la

�nstitucion.

6. METODOLOGIA

• Metodologia mixta: Combina elementos de enfoques cualitativos y cuantitativos para

obtener una comprension mas completa y holistica del fenomeno en estudio.

• Puede implicar la recopilacibn de dates 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).

• Permite triangulacion de dates, �o que significa que se pueden utilizar multiples fuentes

de informacidn para validar y enriquecer los hallazgos.

• Proporciona una vision mas equilibrada al combinar la profundidad cualitativa con la

generalizacion cuantitativa.
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• Para el proyecto de �dentificacion de Series Documentales del �nstitute Superior

Tecnologico Quito, se recomienda utilizar una metodologia cualitativa o mixta debido a la

naturaleza compleja y contextualizada del tema, �o que permitira una comprensibn mas

profunda y completa de las series documentales y sus contextos de uso dentro de la

�nstitucibn.

7.  PRESUPUESTO

DESCRIPCION COSTO ESTIMADOCANTIDAD

56 2,8�

15 7,50

3,��15

15 3,00

15 7,50

45,001

Entrevistadores 245,��1�

11 2374,��

2687,8�

CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES8.

FebreroTarea Estado Enero

Culminado1

de 1 Culminado

Culminado1

Culminado1

Fecha 
final

MSc. Erika
Vivanco

Responsa 
ble

Mtr. Jorge
Pabon
Grupo de
Gestion

26/�1/2�
24

31/�1/2�
24

19/�2/2�
24

2�/�2/2�
24

Fecha 
inicio

26/�1/2�
24

31/�1/2�
24

19/�2/2�
24

2�/�2/2�
24

Dia 
s

�mpresiones hojas 

Carpeta tamano oficio 

Borradores

Lapices

Boligrafos 

Movilizacibn

�nvestigadores

TOTAL
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Socializacion 
del proceso de 
vinculacion 
Proyecto 
vinculacion 
(actividades a 
realizar)

Reunion con 
todo el grupo. 
Acercamiento 
a la Unidad 
Productora 
Conversacion 
con el tutor 
docente Mtr. 
Jorge Pabon

Mtr. Jorge 
Pabon y 
grupo de 
Gestion 
Document 
al_______
Grupo de 
Gestion 
Document 
al



Culminado1
�ng.

Culminadodel 1

de

Culminado1

Culminado1

1 Culminado
en

del Culminado1

Culminado1

e 
de

Grupo de 
Gestidn 
Document 
al

�ng.
Fernanda 
Gonzalez, 
Grupo de 
Gestidn 
Document 
al

Grupo de 
Gestidn 
Document 
al

Grupo de 
Gestidn 
Document 
al

Document 
al

23/02/20
24

27/02/20
24

27/02/20
24

13/03/20
24

13/03/20
24

14/03/20
24

21/02/20
24

27/02/20
24

13/03/20
24

13/03/20
24

14/03/20
24

21/02/20
24

23/02/20
24

27/02/20
24

Grupo de 
Gestidn 
Document 
al

Grupo de 
Gestidn 
Document 
al_______
Grupo de 
Gestidn 
Document 
al

�NSTHUTpSUPER�OR  
TECNOLOG�CO OUFTO
Formamos tu PROPOS�TO DE V�DA

Cambio de
metodologia 
para la
intervencidn a 
las unidades 
productoras 
del �TQ. 
(reestructuraci 
on del proyecto

Conversation 
con la 
Fernanda 
Gonzalez 
(coordinacidn 
para el trabajo 
de vinculacidn, 
visitas al 
instituto) 
Creation i 
OneDrive 
Creation 
carpetas 
compartidas 
para la 
recoleccidn de 
dates producto 
de las
intervenciones 
en el �TQ 
Creation 
inclusion 
imagen 
institutional en 
formates. 
Construction 
del 
Cronograma 
de 
�ntervencidn 
en el �TQ, 
(revision del 
organigrama y 
delegados) 
Reunion 
presencial 
las 
instalaciones 
del �TQ. 
Creation 
documento 
bitacora



del 1 Culminado

1 Culminado

1 Culminado

Grupo 1 1 Culminado

Grupo 1 1 Culminado

Grupo 2 Culminado1

Grupo 2 1 Culminado

del 1 Culminado

1 Culminado

de

Culminado4

Grupo 3 1 Culminado

Grupo de 
Gestidn 
Document 
al

Grupo de 
Gestidn 
Document 
al

Grupo de 
Gestidn 
Document 
al

20/03/20
24

20/03/20
24

20/03/20
24

20/03/20
24

27/03/20
24

01/04/20
24

19/03/20
24

19/03/20
24

18/03/20
24

16/03/20
24

18/03/20
24

19/03/20
24

20/03/20
24

20/03/20
24

20/03/20
24

20/03/20
24

01/04/20
24

01/04/20
24

19/03/20
24

18/03/20
24

18/03/20
24

16/03/20
24

Grupo de 
Gestidn 
Document 
al
Grupo de 
Gestidn 
Document 
al_______
Grupo 3

�NSmurp SUPER�OR 
TECNOLOG�CO QUffO 
Formamos tu PROPdS�TO DE V�DA

Reunion de los 
primeros 
resultados 
la evaluacidn. 
Visita Tecnica 
(Virtual) 

Transcripcidn 
de datos 
levantados de

por pedido del 
�TQ) 

Creacidn 
documento 
ficha de 
recoleccidn de 
datos inicial
(Eduardo 
Guerrero) 
Lineamientos 
para la 
intervencidn de 
las 
del 
realizarse 
19-03-2024 
Entrega y 
analisis de la 
ficha para la 
recoleccidn de 
datos, en cada 
una de las 
unidades 
(Reunion 
general grupo 
2 de Gestidn 
Documental) 
Visita Tecnica 
(Presencial) 

Transcripcidn 
del 
levantamiento 
de la
intervencidn. 
Visita Tecnica 
(Presencial) 

Transcripcidn 
del 
levantamiento 
de la
intervencidn. 
Creacidn 
primer 
borrador.

unidades
�TQ a 

el



� Culminado

� Culminado

Grupo  3 Culminado�

� Culminado

� Culminado

Culminado�
de

� Culminado

Culminado�

� Culminado

0�/04/20
24

de 
al

la Unidad de 
Vinculacion.

en 
del

de
al

Grupo de 
Gestion 
Document 
al

Grupo de 
Gestion 
Document 
al

Grupo de 
Gestion 
Document 
al

Grupo de 
Gestion 
Document 
al

Grupo de 
Gestion 
Document 
al

�7/�4/2�
24

�1/�4/2�
24

�1/�4/2�
24

�1/�4/2�
24

�1/�4/2�
24

�7/�4/2�
24

�1/�4/2�
24

�1/�4/2�
24

�1/�4/2�
24

�1/�4/2�
24

�1/�4/2�
24

�7/�4/2�
24

�7/�4/2�
24

�1/�4/2�
24

�1/�4/2�
24

�1/�4/2�
24

�1/�4/2�
24

�TQ 
de

Creacion de la 
bitacora de 
actividades del 
proyecto. 
Creacion 
grupo 
primer

Grupo de 
Gestion 
Document 
al_______
Grupo de 
Gestion 
Document 
al_______
Grupo de 
Gestion

�NSTHUrp SUPER�OR 
TECNOLOG�COQUrrO 
Formamos tu PROPdS�TO DE V�DA

Revision y 
analisis de la 
informacion 
recolectada 
las

a 
Unidades 

Productoras 
del � 
(Edicion 
borradores) 
�ngreso de 
conclusiones y 
recomendacio 
nes al primer 
borrador._____
Transcripcion 
de los
resultados de 
la tercera 
intervencion de 
borrador a 
limpio y subir a 
ONEDR�VE. 
�ngreso 
datos 
documento 
primer 
borrador 
�ngreso 
datos 
documento, 
datos 
levantados 
virtualmente 
en la tercera 
intervencion. 
Reunion, 
resultados 
las 
intervenciones 
a las unidades, 
creaciones del 
proyecto.____
Reunion virtual



1 Culminado

9. RESULTADOS Y ANAL�S�S (DARW�N)

�NT�TUTO TEGNOLOG�CO QU�TO

ACERVO DOCUMENTAL

GESTOR DOCUMENTAL

DOCUMENTOS D�G�TALES

DOCUMENTOS F�S�COS

�3 50 1 2 4

MED�OS DE VER�F�CAC�ON % DE AVANCEN° RESULTADOS ESPERADOS

Se entregara un informe de investigacion con el proyecto y Ficha de recoleccion de datos 15%1

sus resultados

En cuanto al desarrollo tecnoldgico e innovacion, se Reporte fotografico 20%2

obtendra un plus al agregar la sistematizacion de un gestor

documental el cual ayudara a la busqueda mas eficiente.

25%Finalizada la investigacion se procedera a capacitar al3 encuestas

personal para el adecuado manejo, recepcion y su

respectivo archivo sea fisico como digital.

Los estudiantes, con conocimientos profesionales en el area Revision de registros. 50%4

archivlstica brindaran ese conocimiento para el desarrollo

archivistico con resultados beneficiosos para el institute.

Document 
al

Grupo de 
Gestion 
Document 
al

�8/�4/2�
24

DOCUMENTOS 
DIGITALES; 2,5

�8/�4/2�
24

GESTOR 
DOCUMENTAL; 3,5

ACERVO 
DOCUMENTAL; 4,5

DOCUMENTOS 
FISICOS; 5,5

borrador para 
la presentacion 
del proyecto. 
Revision, 
certificacion y 
correccion del 
primer 
borrador para 
entregar.

�NSTT�UTP  SUPER�OR 
TEGNOLOG�CO QU�TO
Formamos tu PROPOSITO DE VIDA



Se recomienda en tres trimestres establecer una organizacibn de los documentos tanto

sea fisico como digital, los mismos serian divididos en tres periodos de 30%, 50% y 20%. Este

proyecto fue creado para el diseno e implementacibn de un archive fisico como el buen manejo

de un archive digital.

30 % DE AVANCE EN ORGAN�ZAR SUS DOCUMENTOS

50 % DE AVANCE EN ORGAN�ZAR SUS DOCUMENTOS

10. BIBLIOGRAFIA

Autor: Secretaria General de la Presidencia de la Republica.

Aho: 2019.

Titulo: Regia Tecnica Nacional para la Organizacibn y Mantenimiento de los

Archives Publicos.

Numero de acuerdo: SGPR-2019-0107.

2. Norma ISO 15489-1 de la International Organization for Standardization:Autor: �SO

□

20 % EN ESTA ETAPA SE REAL�ZA REV�S�ON PARA 
DAR POR LEVANTADO LAS SER�ES DOCUMENTALES 
QUE QUEDARAN ARCH�VADAS TANTO SEA EN 
D�G�TAL COMO EN F�S�SCO.

�NSTRUTp SUPER�OR 
TECNOLOG�CO  QU�TO
Formamos tu PROP6SITO DE VIDA

1. Regia Tecnica Nacional para la Organizacibn y Mantenimiento de los Archives 
Publicos (ACUERDO No. SGPR-2019-0107):



Autor: �nternational Organization for Standardization).

Aho: 2001.

Titulo: Norma �SO 15489-1.

3. Norma ISO 30301 de la International Organization for Standardization:

Autor: Freire Mendieta Cristina Belen.

Aho: 2019.

Titulo: �nternational Organization for Standardization.

Norma Tecnica Colombiana NIC 5814:4.

Autor: �nstitute Colombiano de Normas Tecnicas y Certificacion.

Aho: 2011.

Titulo: Norma Tecnica Colombiana NTC 5814.

11. ANEXOS

Anexo 1 levantamiento de informacion final

Anexo 2 levantamiento de informacion borrador

• Anexo 3 Justificativos fotograficos de reuniones de levantamiento de informacion del �TQ

Anexo 4 Unidades de Levantamiento de �nformacion

□ �NST�TUTpSUPER�OR 
TECNOLOG�CO QU�TO
Formamos tu PROPdS�TO DE V�DA
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Anexo 1
Guias de

Levantamiento de
informacion

final

1

admisiones@itq.edu.ec WWW.�TQ.EDU.EC

C]
�NSTTTUTp SUPER�OR 
TECNOLOG�CO QU�TO
Formamos tu PROPOSITO DE VIDA

(+593)96 356 1961 (q ) Antonio de Ulloa N28-30 
Xy y Diego de Atienza (Esq).

mailto:admisiones@itq.edu.ec
http://WWW.ITQ.EDU.EC
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FUNC�ONES DOCUMENTQS OBSERVAC�ONES

�

WWW.�TQ.EDU.ECadmisiones@itq.edu.ec

Gestion de 
formalidades 
utilizando correos 
electrdnicos y 
avanzar hacia la 
firma electronica.

�NSTHUTp SUPER�OR 
TECNOLOG�CO QU�TO
Formamos tu PROPOSITO DE VIDA

Utilizar correos 
electrdnicos para 
comunicaciones 
formales.

Actualizar y 
mantener un archive 
digital de procesos y 
normativas.

�dentificar areas de 
mejora y proponer 
proyectos para 
implementarias.

Correos 
electrdnicos 
formales, 
documentos 
firmados 
digitalmente.

Propuestas de 
proyectos, 
informes de 
progreso

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

Se impulsa el 
desarrollo y la 
innovacidn en el 
institute.

Se utiliza como 
base para 
actualizar y mejorar 
procesos.

Generacidn de 
proyectos de 
mejora para el 
�TQ.

Coordinar varias 
areas con 
independencia 
para gestionar 
sus actividades. 
Mantenimiento 
de conocimiento 
de procesos y 
normativas.

�nformes de 
analisis de 
procesos, 
propuestas de 
mejora.________
Archives digitales 
actualizados en 
base a cada flujo 
de procesos.

Se garantiza que el 
personal este al 
tanto de los 
procesos y 
normativas 
vigentes._________
Se busca avanzar 
hacia procesos 
mas eficientes y 
modernos.

AREA ACADEMICA
NOMBRE DE LA UNIDAD: Vicerrectorado Academico
NOMBRE DEL RESPONSABLE / DELEGADO: Msc. Diego Ortega

PRQCEDIMIENTQS 
/ NQRMATIVA 
Analizar procesos 
existentes y 
determinarmejoras.

(+593) 96 356 1961

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

Coordinar los

3

admisiones@itq.edu.ec WWW.�TQ.EDU.EC

procesos que 
deben cumplir 
para poder 
graduarse en 
practicas y 
vinculacidn.

Seguimiento y 
control de los 
procesos y 
practicas de 
vinculacidn.

Capacitaciones 
virtuales para 
realizar las etapas de 
los procesos.

Receptar la 
documentacidn de 
cada estudiante de 
anos anteriores fisica 
y actualmente digital 
desde el ano 2022- 

2023 ya se inicid con

Verificacidn de 
documentos 
habilitantes para 
aprobar los procesos 
(practicas- 
vinculacidn).

Recoleccidn de 
informacidn de cada 
caso y seguimiento 
continuo.

Existen carpetas 
digitales y 
documentacidn 
fisica de los 
estudiantes 
antiguos y 
nuevos.

Aetas - �nformes 
se guardan en la 
carpeta de la 
nube en la 
direccidn del �TQ.

No tiene 
documentacidn 
antigua en 
archive pasivo.

Documentacidn 
de los 
estudiantes para 
completar los 
procesos 
(carpeta 
personal).

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

Tiene plantillas o 
formatos acorde a 
la necesidad de la 
Unidad.

NOMBRE DE LA UNIDAD: Unidad de Practicas y Vinculacidn con la sociedad
NOMBRE DEL RESPONSABLE � DELEGADO: Msc. Ericka Vivanco

Trabaja con la 
informacidn de 
SGA.

�NSTmJTp SUPER�OR 
TECNOLOG�CO QU�TO
Formamos tu PROPOSITO DE VIDA

<8>

Registrar notas, 
capacitar a los 
estudiantes 
durante todo el 
proceso de 
practicas 
(practicas y 
vinculacidn). 

Hacer 
seguimientos de 
los alumnos de 
en cada proceso 
verificando el 
cumplimiento y 
entrega de la 
documentacidn 
necesaria 
(documentacidn 
requisite del 
CEAS).

PROCEDIMIENTOS 
/ NQRMATIVA 
Vinculacidn a la 
sociedad, 
seguimientos de 
proyectos generados 
por los estudiantes 
matriculados.

(+593) 96 356 1961

mailto:admisiones@itq.edu.ec
http://WWW.ITQ.EDU.EC
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4

WWW.�TQ.EDU.ECadmisiones@itq.edu.ec

la parte de recepcion 
digital.

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

No tiene 
documentos 
entregados a 
Archivo pasivo. 
La documentacion 
se custodia en la 
misma oficina de la 
Unidad en sobres 
manila con el 
nombre del 
estudiante y esto 
se acomoda de 
acuerdo a su 
apellido y al 
semestre o al 
periodo academico 
que esta cursando.

Se divide por 
semestres la 
custodia o por el 
periodo academico 
Capacitacion es 
virtual ahi solo queda 
como respaldo la 
grabacion en 
TEAMS.

�NSTHUTP SUPER�OR 
TECNOLOG�CO QU�TO
Formamos tu PROPOSITO DE VIDA

©(+593) 96 356 1961

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

5

admisiones@itq.edu.ec WWW.�TQ.EDU.EC

Toda la 
documentacion 
manejada es digital; 
en el caso de no 
responder el correo 
proceden a llamar al 
correo del 
estudiante.

Socializan requisites. 
Envian a cada 
unidad para verificar 
el cumplimiento de 
los requisitos.

Memorativos 
fisicos existen 
muy pocos ahora 
todo es digital.

Acta de 
compromiso 
fisica luego 
digitalizarla, sube 
a la carpeta.

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

Tiene carpetas en 
las cuales archivan 
la informacion 
fisica ordenada por 
anos.

Poco inventario de 
memorativos 
fisicos.

No tiene 
documentos fisicos 
en archivo pasivo.

NOMBRE DE LA UNIDAD: Unidad de Titulacibn y Acompanamiento a estudiantes
NOMBRE DEL RESPONSABLE / DELEGADO: Msc. Katherine Ceron

La 
documentacion 
estudiada el 
2023 
cronograma; 
revision-corrige- 
ejecuta.

Socializacidn. - 
notificacibn 
constante hacia 
el estudiante 
sobre el 
cumplimiento del 
proceso 
academico._____
Vinculacion y 
practicas para 
poder analizar su 
proceso de 
titulacibn que 
practicamente es 
el final con el que 
culminan su 
camera.________
Trabajar 
conjuntamente 
con secretaria 
academica.

PROCEDIMIENTOS 
� NQRMATIVA
Las notificaciones se 
las realiza de 
manera digital por 
medio de correo 
electrbnico 
institucional.

�NSTTTUTp SUPER�OR 
TECNOLOG�CO QU�TO
Formamos tu PROPOSITO DE VIDA

Q (+593) 96 356 1961

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


FUNCIONES DOCUMENTQS OBSERVACIONES

6

admisiones@itq.edu.ec WWW.�TQ.EDU.EC

□

No mantiene 
documentacion 
fisica en el Archivo 
Pasivo.

Recopilacion de 
libros, 
publicacion de 
revistas, 
articulos, folletos 
tecnicos, y 
proyectos 
creados por 
estudiantes y 
profesores.

Los documentos 
generados son 
publicaciones de los 
docentes y proyectos 
de estudiantes del 
�TQ.

Cuando se crea el 
libro, revista folleto, 
se publica en el EVA 
y pagina oficial del 
instituto.

Libros.
Revistas.
Folletos tecnicos.
Proyectos.

En la unidad de 
desarrollo e 
investigacion 
manejan normas 
internas que estan 
apegadas al 
CEACES, Consejo 
de Educacion 
Superior, y 
SENESYT.

Como gestor 
documental, los 
documentos 
creados o 
generados por la 
Unidad de 
�nvestigacion y 
Desarrollo, 
ingresan en forma 
digital en el EVA 
institucional, y 
como respaldo en 
una carpeta 
compartida de 
ONEDR�VE. 
institucional.

PROCEDIMIENTOS 
/ NQRMATIVA

�NST�TUTp SUPER�OR 
TECNOLOG�COQU�TO
Formamos tu PROPPSITO DE VIDA

NOMBRE DE LA UNIDAD: Unidad de �nvestigacion y Desarrollo
NOMBRE DEL RESPONSABLE � DELEGADO: Msc. Santiago del Castillo

J (+593) 96 356 1961 /q \ Antonio de Ulloa N28-3O 
\y y Diego de Atienza (Esq).

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

7

admisiones@itq.edu.ec WWW.�TQ.EDU.EC

n

Criterios de 
evaluacion.

Auditoria 
intermedia de 
procesos de los 
docentes 
(ayudan a que 
generen bien los 
documentos).

Auditoria interna 
de proceso 
academicos.

Los documentos 
pasan a otras 
unidades segun el 
caso.

Se imprimen en 
casos 
excepcionales, 
de igual manera 
se firman en 
digital o se anexa 
la imagen de la 
firma.

Comunicados 
(Correos 
electrdnicos) 
Certificados de 
cumplimientos de 
docentes.

Manuales 
Reglamentos de 
unidad.

Tienen formatos 
que se maneja en 
la unidad (plantillas 
Excel)

No tiene 
documentos en 
archivo pasivo.

La 
documentacidn 
es generada de 
forma digital y es 
custodiada de 
forma digital en la 
nube en la 
cuenta del �TQ. 
Existe 
documentos 
generados en el 
SGA.

Se generan informes 
una vez aprobados 
los mismos pasan al 
area responsable 
(financiero) que es 
como un litro para 
verificar el 
cumplimiento.______
Se encarga de 
realizar tambien 
autoevaluacibn y 
heteroevaluacidn.

No custodian 
documentacidn 
fisica 
Generan 
documentos pero 
estos forman parte 
de expedientes o 
procesos que 
pasan a otras 
areas.__________
Se genera 
documentacidn en 
el SGA.

PRQCEDIMIENTOS 
/ NORMATIVA
Se crean plantillas 
en Excel, en las 
cuales se miden los 
parametros 
establecidos(PE- 
EVA).

� NSTTTUTp SUPER�OR 
TECNOLOG�CO QU�TO
Formamos tu PROPOSITO DE VIDA

NOMBRE DE LA UNIDAD: Unidad de Seguimiento, Evaluacion y Control Docente
NOMBRE DEL RESPONSABLE / DELEGADO: �ng. Kathya Hurtado / Tcnlga. Alejandra Cueva

Q (+593) 96 356 1961 Antonio de Ulloa N28-3O 
\/ y Diego de Atienza (Esq).

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

8

WWW.�TQ.EDU.ECadmisiones@itq.edu.ec

Acompanamiento 
a los Estudiantes. 
Psicologia. 
Talleres y 
seminarios.
Becas.
Programa de 
igualdad de 
oportunidades. 
Educacidn 
Complementaria. 
Memorandum.

La unidad genera 
documentos fisicos y 
guardan en carpetas.

Solicitudes.
Memos.
Planificaciones.
�nformes.

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

Manejan 
documentos fisicos 
en folders, con 
respaldo en correo 
institucional.

NOMBRE DE LA UNIDAD: Unidad de Bienestar �nstitucional
NOMBRE DEL RESPONSABLE � DELEGADO: Msc. Michelle Mayanquer

i Nsnrurp superior  
TECNOLOG�CO QU�TO
Formamos tu PROPOSITO DE VIDA

PROCEDIMIENTOS 
/ NORMATIVA

(+593) 96 356 1961

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

9

admisiones@itq.edu.ec WWW.�TQ.EDU.EC

Organizar 
cronogramas de 
curses del idioma 
de ingles en 
general.

Atencion 
estudiantil en 
correos 
electronicos, 
WhatsApp, 
Telegram, etc.

Emision de 
certificados 
de suficiencia 
de ingles

Art. 64. Ley de 
Educacibn 
Superior LOES 
Reglamento 
interne del �nstitute 
Superior 
Tecnolbgico Quito, 
referente a la 
creacibn de la 
escuela de 
idiomas

Carpetas 
digitales y fisicas 
de documentos 
donde consten 
les cronogramas 
establecidos.

Carpetas 
digitales y fisicas 
de documentos 
donde conste la 
atencion 
realizada a los 
estudiantes.

Carpetas 
digitales y 
fisicas de 
documentos 
donde 
consten los 
certificados 
de suficiencia 
de ingles

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

NOMBRE DE LA UNIDAD: Unidad de Educacibn Continua / �diomas
NOMBRE DEL RESPONSABLE � DELEGADO: �ng. Delma Jurado

Art. 64. Ley de 
Educacibn Superior 
LOES 
Reglamento interno 
del �nstitute 
Superior 
Tecnolbgico Quito, 
referente a la 
creacibn de la 
escuela de idiomas.

insttfutp  superior  
TECNOLOG�CO QU�TO
Formamos tu PROPOSITO DE VIDA

0

PROCEDIMIENTOS 
/ NORMATIVA
Art. 64. Ley de 
Educacibn Superior 
LOES
Reglamento interno 
del �nstitute Superior 
Tecnolbgico Quito, 
referente a la 
creacibn de la 
escuela de idiomas.

(+593) 95 356 1961

Se debe conservar 
los documentos de 
actas del apoyo 
generado hacia el 
ente rector por un 
periodo minimo de 
(revisar normativa 
Ley de Educacibn 
Superior 
Basarse en la 
Regia Tecnica para 
la organizacibn y 
mantenimiento de 
los archivos 
publicos._________
Se debe conservar 
los documentos de 
actas del apoyo 
generado hacia el 
ente rector por un 
periodo minimo de 
(revisar normativa 
Ley de Educacibn 
Superior 
Basarse en la 
Regia Tecnica 
para la 
organizacibn y 
mantenimiento de 
los archivos 
publicos_________
Se debe 
conservar los 
documentos de 
actas del apoyo 
generado hacia el 
ente rector por un 
periodo minimo de 
(revisar normativa 
Ley de Educacibn 
Superior 
Basarse en la 
Regia Tecnica 
para la 
organizacibn y 
mantenimiento de

mailto:admisiones@itq.edu.ec
http://WWW.ITQ.EDU.EC
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Entrevistas a 
docentes que 
desean 
postular para 
el ingreso del 
�nstituto 
Superior 
Tecnoldgico 
Quito

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

�NST�TUTp  SUPER�OR 
TECNOLOG�CO QU�TO
Formamos tu PROPOSITO DE VIDA

Art. 64. Ley de 
Educacidn Superior 
LOES
Reglamento interno 
del �nstituto 
Superior 
Tecnoldgico Quito, 
referente a la 
creacidn de la 
escuela de idiomas

Documentos 
electrdnicos de 
permisos para 
uso de permisos 
de CAMBR�DGE

Revision de 
permisos por 
parte del 
CAMBR�DGE

Ministerio de 
Relaciones 
Laborales 
Art. 64. Ley de 
Educacidn Superior 
LOES
Reglamento interno 
del �nstituto
Superior 
Tecnoldgico Quito, 
referente a la 
creacidn de la 
escuela de idiomas

Carpetas de 
docentes a 
ser 
postulados 
para el 
ingreso al 
�.T.Q

0

los archives 
publicos________

Se debe conservar 
las carpetas del 
personal por un 
periodo de minimo 
de (revisar 
normativa MRL 
Se debe conservar 
los documentos de 
actas del apoyo 
generado hacia el 
ente rector por un 
periodo minimo de 
(revisar normativa 
Ley de Educacidn 
Superior 
Basarse en la 
Regia Tecnica para 
la organizacidn y 
mantenimiento de 
los archivos 
publicos_________
Se debe conservar 
los documentos de 
uso de permisos de 
CAMBR�DGE tanto 
electrdnicos como 
fisicos (revisar 
normativa Ley de 
Educacidn Superior 
Basarse en la 
Regia Tecnica para 
la Organizacidn y 
Mantenimiento de 
los Archivos 
Publicos

(+593)96 356 1961

http://WWW.ITQ.EDU.EC
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□

Carpetas de 
estudiantes.Recepcion 

documental de 
estudiantes en 
fisico y digital.

Recepcion 
documental de 
docentes en 
fisico y digital.

Apoyo de 
coordinacion de 
carreras, registro 
de notas, 
homologaciones, 
cambios de 
horario.

Art. 85 Reglamento 
Academico de la ley 
de Educacion 
Superior.

Art. 85 Reglamento 
Academico de la ley 
de Educacion 
Superior.

Art. 85 Reglamento 
Academico de la ley 
de Educacion 
Superior.

Documentos que 
contengan 
registro de notas, 
homologaciones, 
cambios de 
horario.

Documentos 
digitales que 
contengan 
registro de 
ingresos a la 
plataforma.

Carpetas de 
docentes.

NOMBRE DE LA UNIDAD: Secretaria Academica
NOMBRE DEL RESPONSABLE � DELEGADO: Tcnlga. Andrea Jurado

Conexiones con 
plataformas 
digitales como 
son SENESCYT, 
CES.

�NSmvrp SUPER�OR 
TECNOLOG�CO QU�TO
Formamos tu PROPOSITO DE VIDA

Se debe conservar 
las carpetas del 
personal por un 
periodo de minimo de 
(revisar normativa 
Ley de Educacion 
Superior) 
Basarse en la Regia 
Tecnica para la 
organizacibn y 
mantenimiento de los 
archivos publicos. 
Se debe conservar 
las carpetas del 
personal por un 
periodo de minimo de 
(revisar normativa 
Ley de Educacion 
Superior 
Basarse en la Regia 
Tecnica para la 
organizacibn y 
mantenimiento de los 
archivos publicos. 
Se debe conservar 
los de registros de 
notas, 
homologaciones, 
cambios de horario 
por un periodo de 
(revisar normativa 
Ley de Educacion 
Superior
Basarse en la Regia 
Tecnica para la 
organizacibn y 
mantenimiento de los 
archivos publicos. 
Se debe conservar 
los documentos del 
ingreso a las 
plataformas digitales 
por un periodo 
minimo de (revisar 
normativa Ley de 
Educacion Superior

PROCEDIMIENTOS 
� NORMATIVA
Art. 85 Reglamento 
Academico de la ley 
de Educacion 
Superior.

(+593) 96 356 1961 (q ) Antonio de Ulloa N28-3O 
\y y Diego de Atienza (Esq).
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Apoyo directo 
con el Rectorado 
y Vicerrectorado.

Procesos de 
titulacion.

Art. 85 Reglamento 
Academico de la ley 
de Educacion 
Superior.

Art. 85 Reglamento 
Academico de la ley 
de Educacion 
Superior.

Documentos que 
contengan por 
medio de actas, 
el apoyo 
generado hacia 
los entes 
rectores del �TQ.

Copias simples 
de titulo de 
estudiantes.

�NSmurp SUPER�OR 
TECNOLOG�CO QU�TO
Formamos tu PROPOSITO DE VIDA

Basarse en la Regia 
Tecnica para la 
organizacion y 
mantenimiento de los 
archivos publicos. 
Se debe conservar 
los documentos de 
los titulos 
estudiantiles por un 
periodo minimo de 
(revisar normativa 
Ley de Educacion 
Superior 
Basarse en la Regia 
Tecnica para la 
organizacion y 
mantenimiento de los 
archivos publicos. 
Se debe conservar 
los documentos de 
actas del apoyo 
generado hacia el 
ente rector por un 
periodo minimo de 
(revisar normativa 
Ley de Educacion 
Superior 
Basarse en la Regia 
Tecnica para la 
organizacion y 
mantenimiento de los 
archivos publicos.

J (+593) 96 356 1961 (q \ Antonio de Ulloa N28-3O 
\/ y Diego de Atienza (Esq).
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�nforme de 
cumplimiento.

Requerimiento de 
personal especialista.

�NSTTTUTP SUPER�OR 
TECNOLOG�CO QU�TO
Formamos tu PROPOSITO DE VIDA

Generar soporte 
tecnico.

Este documento �o 
envla cada Unidad, 
se descarga desde el 
SGA institucional, se 
firma y sella el 
documento.

Este documento 
tiene el porcentaje de 
cumplimiento, esta 
informacidn es 
verificada por la 
Unidad de Calidad 
Academica, Talento 
Humano y 
Financiero.

Llenan la plantilia 
enviada por Talento 
Humano.
Describen que tipos 
de conocimientos 
deben tener las 
personas que buscan 
para el puesto. 
Firman el documento 
flsicamente. 
Remiten a la 
Coordinacidn que 
solicita la 
contratacion del 
docente especialista. 
Se puede tambien 
enviar el documento 
a cualquiera de las 
areas, segun sea el 
caso.

Requerimiento 
Personal. Docente, 
formato establecido 
por cada Unidad.

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

Firma escaneada o 
en imagen.

Estan bajo la 
Direccion del 
Vicerrectorado 
Academico 
No tienen 
documentos fisicos 
y estan guardados 
como archive de 
gestidn.

No hay firmas 
electrbnicas. 
Firman flsicamente 
o pegan imagen de 
firma.

NOMBRE DE LA UNIDAD: Direccion de Escuela de T�CS / Coordinacidn y Desarrollo de Software
NOMBRE DEL RESPONSABLE / DELEGADO: Msc. Ximena Marcillo

PEA.
Examen complexivo.
�nformes.
Manuales.
Guias Metodoldgicas.
Memorando.

PROCEDIMIENTQS 
� NORMATIVA

(+593)96 356 1961

mailto:admisiones@itq.edu.ec
http://WWW.ITQ.EDU.EC
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Supervisar el 
Talento Humano, 
detallando el 
bienestar del 
personal tanto como 
en riesgos laborales 
y su prevencion, al 
igual el manejo de 
equidad de genero

Rendicion de 
cuentas para el uso 
del rectorado 
academico

Marketing para las 
admisiones de 
nuevos estudiantes

Pagos a 
proveedores de 
manera general

Documentos que 
contengan por 
medio de actas, la 
rendicion de 
cuentas del ente 
Rector del �TQ

Carpetas de 
docentes y personal 
administrative

Documentos que 
contengan la 
publicidad a ser 
utilizada

Documentos de 
pagos a 
proveedores

Se debe conservar 
las carpetas del 
personal por un 
periodo de minimo 
de (revisar 
normativa MRL)

Servicio de Rentas 
�nternas;
Reglamento �nterno 
del �TQ

Documentos que 
contengan el POA, 
a efectuar en el ano 
que transcurre 
Documentos que 
contengan las 
ayudas financiadas 
por el �TQ

Se debe conservar 
los documentos por 
un periodo de 
minimo de 7 anos 
Se debe conservar 
los documentos por 
un periodo de 
minimo de 7 anos

Son documentos 
que no son 
necesarios 
mantener un 
archive a largo 
plazo
Se debe conservar 
los documentos por 
un periodo de 
minimo de 7 anos 
Se debe conservar 
los documentos por 
un periodo de 
minimo de 7 anos

PROCEDIMIENTQS 
/ NQRMATIVA
Ministerio de 
Relaciones 
Laborales

Servicio de Rentas 
�nternas;
Reglamento �nterno 
del �TQ__________
Consejo de
Educacibn Superior 
Ley Organica de
Educacidn Superior 
Reglamento �nterno 
del �TQ

Elaboracidn 
presupuestaria 
mediante la creacion 
del POA__________
Ayudas econdmicas 
mediante 
financiamiento por 
medio de becas

Servicio de Rentas 
�nternas;
Reglamento �nterno
del �TQ___________
Reglamento �nterno 
del �TQ

AREA ADMINISTRATIVA - FINANCIERA
NOMBRE DE LA UNIDAD: Vicerrectorado Administrative Financiero
NOMBRE DEL RESPONSABLE � DELEGADO: Msc. Catalina Suarez

�NST�TUTp  SUPER�OR
TECNOLOG�COQU�TO
Formamos tu PROPOSITO DE VIDA

(+593) 96 356 1961
Antonio de Ulloa N28-30 

\y y Diego de Atienza (Esq).
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□
NOMBRE DE LAUNIDAD: Contabilidad
NOMBRE DEL RESPONSABLE / DELEGADO: �ng. Norma Villagomez

Estados 
financieros.

Emision de Roles 
de pago.

Pagos de 
manera general.

Documentos que 
contengan el valor 
de cuanto se 
cancela por temas 
de pago al personal 
del �.T.Q.

Facturas 
electronicas y 
fisicas.

Documentos que 
contengan el detalle 
de cuanto se gasta.

Documentos que 
contengan el listado 
de nomina del 
personal del �.T.Q.

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

Se debe conservar los 
documentos por un periodo 
de minimo de 7 anos 
Basarse en la Regia 
Tecnica para la 
Organizacidn y 
Mantenimiento de los 
Archivos Publicos.

Se debe conservar las 
facturas por un periodo de 
minimo de 7 ahos;
Basarse en la Regia 
Tecnica para la 
Organizacidn y 
Mantenimiento de los 
Archivos Publicos.

Ley de Regimen
Tributario
Politicas contables del
�TQ;
Ley y Reglamento del 
S.R.�.

Listado de 
nomina de 
servidores del 
�.T.Q.

Ley de Regimen
Tributario
Politicas contables del 
�TQ;
Ley y Reglamento del 
S.R.�.

Ley de Regimen
Tributario
Politicas contables del
�TQ;
Ley y Reglamento del 
S.R.�.

Ley de Regimen
Tributario
Politicas contables del
�TQ;
Ley y Reglamento del 
S.R.�.

Documentos que 
contengan los 
balances 
econdmicos del 
�.T.Q.

Emision y 
registro de 
facturas, abonos, 
para los 
estudiantes del 
�.T.Q.

�NSTTTUTP SUPER�OR 
TECNOLOG�CO QU�TO
Formamos tu PROPOSITO DE VIDA

Se debe conservar los 
documentos por un periodo 
de minimo de 7 anos 
Basarse en la Regia 
Tecnica para la 
Organizacidn y 
Mantenimiento de los 
Archivos Publicos.________
Se debe conservar los 
documentos por un periodo 
de minimo de 7 ahos 
Basarse en la Regia 
Tecnica para la 
Organizacidn y 
Mantenimiento de los 
Archivos Publicos.________
Se debe conservar los 
documentos por un periodo 
de minimo de 7 ahos 
Basarse en la Regia 
Tecnica para la 
Organizacidn y 
Mantenimiento de los 
Archivos Publicos.

PROCEDIMIENTOS / 
NORMATIVA

Ley de Regimen
Tributario
Politicas contables del 
�TQ;
Ley y Reglamento del 
S.R.�.

(+593) 96 356 1961

mailto:admisiones@itq.edu.ec
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□
NOMBRE DE LA UNIDAD: Talento Humano
NOMBRE DEL RESPONSABLE / DELEGADO: Esp. Fernanda Gonzalez

Elaboracion de perfiles de 
puesto: Definir claramente 
los roles y responsabilidades 
para cada posicion a 
contratar. Establecer las 
habilidades, experiencia y 
calificaciones necesarias 
para desempenar cada 
funcion de manera efectiva.

Publicacion de vacantes: 
Anunciar las vacantes de 
manera interna (si existe 
personal interno calificado) y 
externa a traves de 
diferentes canales, como 
portales de empleo, redes 
sociales, sitios web de la 
institucion, entre otros.

Recepcion y revision de 
solicitudes: Recibir las 
solicitudes de los candidates 
y revisar detalladamente sus 
hojas de vida para evaluar su 
idoneidad para el puesto.

Seleccionar los candidatos: 
Realiza entrevistas y 
evaluaciones para 
seleccionar a los candidatos 
mas adecuados. Se emplea 
diversas tecnicas de 
seleccibn, como entrevistas 
estructuradas, pruebas de 
habilidades, dinamicas de 
grupo, clases demostrativas.

Documento con el 
requerimiento de la 
necesidad emitido por 
la Unidad 
debidamente 
autorizado por la 
Rectora y el 
Vicerrector 
Academico del �.T.Q.

Se debe considerar que 
la documentacidn 
generada en otras 
unidades finalmente 
llega a esta Unidad para 
conformar un 
expediente o portafolio 
del docente o personal 
administrative.
La documentacidn esta 
respaldada de forma 
fisica desde el aho 2016 
aprox. y digital desde el 
aho 2020 aprox.
Se trabaja juntamente 
con otras unidades, por 
ejemplo, para generar el 
arte para la publicacion 
de seleccibn de 
personal, se coordina 
con Marketing, para que 
de acuerdo con las 
necesidades se genere 
el boceto para la 
publicacion en redes 
sociales.
La documentacidn fisica 
es custodiada en 
carpetas (portafolios) 
que son ordenados de 
manera cronolbgica en 
un mueble archivador 
que se encuentra en la 
Unidad de Talento 
Humano, la 
diferenciacibn se la hace 
con el color de las 
carpetas para saber 
quienes son docentes 
de tiempo parcial y

Documentos que 
avalen la participacibn 
en un Concurso y 
Seleccibn por meritos 
y oposicibn del 
Personal Docente y/o 
Administrative. 
Convocatoria
Bases del concurso 
Solicitud de 
participacibn 
Documentacidn 
requerida (Hoja de 
Vida, Copia Cedula 
de identidad, papeleta 
de votacibn, registro 
SENESCYT, titulo de 
bachiller, 
certificaciones de 
cursos de 
actualizacibn de 
conocimientos, 
certificado laboral, 
RUC, certificado de 
cuenta bancaria, 
Mecanizado del �ESS,

Gestionar la 
contratacibn de 
personal docente 
y administrative 
del �.T.Q

�dentificacibn de necesidades 
de contratacibn: Determinar 
las necesidades de personal 
docente y administrativo en 
funcion de las cargas de 
trabajo, proyectos 
especlficos, cambios en la 
estructura organizativa del 
�.T.Q.

�NST�TUTp SUPER�OR 
TECNOLOG�CO QU�TO
Formamos tu PROPOSITO DE VIDA

PROCEDIMIENTQS / 
NORMATIVA

(+593) 96 356 1961
(q ) Antonio de Ulloa N28-3O 
\/ y Diego de Atienza (Esq).
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C]
pruebas
Psicometricas) 
Aetas de evaluacion 
Resolucion de 
resultados

iNsrnvrp superior  
TECNOLOG�CO QU�TO
Formamos tu PROPOSITO DE VIDA

Seguimiento y evaluacion del 
desempeho: Una vez que el 
empleado ha comenzado a 
trabajar se realiza un 
seguimiento regular de su 
desempeho y proporciona 
retroalimentacidn 
constructiva.

Oferta de empleo: Una vez 
seleccionado al candidate 
ideal, realiza una oferta de 
empleo que incluya detalles 
sobre el salario, horario de 
trabajo, beneficios y 
cualquier otro aspecto 
relevante del puesto.

Negociacion y firma del 
contrato: Si el candidato 
acepta la oferta, se negocia 
los terminos finales del 
contrato y procede a la firma 
del mismo.

Orientation y capacitacion: 
Brinda una orientation 
completa al nuevo empleado 
sobre las politicas, 
procedimientos y cultura 
organizativa de la institution.

Establecer un sistema de 
evaluacion del desempeho 
para medir el progreso y la 
contribucidn del empleado a 
la institucion.

Verification de referencias y 
antecedentes: Contactar a 
las referencias 
proporcionadas por los 
candidates y realiza 
verificaciones de 
antecedentes laborales y 
academicos para asegurarte 
de la veracidad de la 
information proporcionada.

quienes de tiempo 
completo.
Existe generation de 
documentation 
mediante formatos o 
plantillas establecidas 
por la Unidad de 
acuerdo a las 
necesidades, las 
mismas son impresas si 
es necesario adjuntarlas 
al final del proceso al 
portafolio.
Existe documentation 
custodiada en el archive 
pasivo, de docentes que 
ya no pertenecen al 
�.T.Q., el mismo no se 
encuentra organizado 
siguiendo alguna norma 
archivistica.

Constitution Nacional
Normativa MDT
LOSER
Codigo de Trabajo
Politicas internas del �.T.Q.

Se maneja la 
information por medio 
de Correo electrdnico, 
esta information es 
digital que se guarda 
en la carpeta de 
Drive, en el correo del 
�.T.Q.

(+593) 96 3561961 Antonio de Ulloa N28-3O 
\/ y Diego de Atienza (Esq).
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□

Nomina del 
personal

Calculo de salarios y 
deducciones: Calcular los 
salarios correspondientes a 
cada empleado en funcidn de 
las horas trabajadas, tarifas 
de pago y cualquier otro 
factor relevante. Ademas, 
calcula las deducciones 
correspondientes, como 
impuestos sobre la renta, 
seguro social, contribuciones 
a planes de jubilacion, 
seguros de salud, prestamos, 
entre otros.

Generacidn de la ndmina: 
Utilizan un software de 
ndmina o una plantilia de 
ndmina para generar los 
recibos de pago de cada 
empleado. Asegurate de 
incluirtodos los detalles 
pertinentes, como el salario 
bruto, las deducciones y el 
salario neto.

Revision y verificacidn de la 
ndmina: Revisar 
minuciosamente cada recibo 
de pago para garantizar que

Registro de horas trabajadas 
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 
medicas, dias festivos, etc.).

Recopilacidn de informacidn 
del personal: Obtienen los 
datos necesarios de todos 
los empleados, como 
nombres completes, numeros 
de identificacidn, informacidn 
bancaria para depdsitos 
directos, tarifas de pago, 
horas trabajadas, dias de 
vacaciones, ausencias, 
deducciones, entre otros.

Se maneja la 
informacidn por 
medio de Correo 
electrdnico, esta 
informacidn es digital 
que se guarda en la

Basarse en la Regia 
Tecnica para la 
Organizacidn y 
Mantenimiento de los 
Archives Publicos para 
la custodia de la 
documentacidn 
generada

No existe este tipo de 
informacidn custodiada 
en el Archive Pasivo, la 
documentacidn es de 
paso y seguidamente 
pasa a formar parte del 
expediente de pagos de 
la Unidad Financiera.

Se deben conservar los 
documentos por un 
periodo establecido por 
la unidad, y 
formalizarlos mediante 
tabla de conservacidn 
documental.

iNsnrurp superior  
TECNOLOG�CO QU�TO
Formamos tu PROPOSITO DE VIDA

Documentos 
generados en el 
sistema SGA (modulo 
financiero) con la 
generacidn de la 
remuneracidn 
econdmica para 
docentes y 
administrativos del 
�.T.Q.
Registro de 
informacidn del 
empleado: nombre 
complete, niimero de 
identificacidn, cargo, 
salario base, horas 
trabajadas.
Calculo de ingreso: 
sueldo base, 
bonificaciones, horas 
extras, comisiones. 
Calculo de 
descuentos: 
impuestos, aportes a 
la seguridad social, 
prestamos, 
descuentos por 
ausencias.
Registro de horas 
trabajadas: registro 
preciso de las horas 
laboradas por cada 
empleado.
Plantilia de ndmina 
Registro de pagos y 
comprobantes: 
registro de los pagos 
realizados a cada 
funcionario, asi como 
los comprobantes de 
pago 
correspondientes.

(+593) 96 356 1961 (q \ Antonio de Ulloa N28-3O 
\/ y Diego de Atienza (Esq).
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Cumplimiento normative y 
presentacion de informes: Se 
aseguran de cumplir con 
todas las leyes y 
regulaciones laborales 
relacionadas con la nomina, 
incluyendo el pago oportuno 
de impuestos y la 
presentacion de informes 
requeridos por las 
autoridades fiscales y 
laborales.

Generacibn de informes y 
registros: Generar informes 
detallados sobre la nomina, 
que incluyan informacibn 
como los costos totales de la 
nomina, los impuestos 
retenidos, las deducciones 
realizadas y cualquier otra 
informacibn relevante. 
Ademas, llevan un registro 
detallado de todas las 
transacciones relacionadas 
con la nomina.

Mantenimiento de registros: 
Conservar todos los registros 
relacionados con la nomina 
de manera organizada y 
segura, en cumplimiento con

todos los calculos sean 
precisos y que no haya 
errores. Verifica que la 
informacibn del empleado 
sea correcta y que se reflejen 
correctamente las boras 
trabajadas, las deducciones y 
cualquier otra informacibn 
relevante.

Emisibn de pagos: Una vez 
que la nomina ha sido 
revisada y verificada, 
procede a emitir los pagos 
correspondientes a cada 
empleado. Esto puede 
implicar la emisibn de 
cheques fisicos o la 
realizacibn de depbsitos 
directos en las cuentas 
bancarias de los empleados.

carpeta de Drive, en 
el correo del �.T.Q.

�NSTTTUTp SUPER�OR 
TECNOLOG�CO QU�TO
Formamos tu PROPPSITO DE VIDA
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□

Documentos que 
contengan: 
�dentificacion de 
necesidades de 
capacitacion
Diseno del programa 
de capacitacion 
Recursos y materiales 
de capacitacion 
Facilitadores o 
instructores 
Programacion y 
log istica 
Evaluacion de la 
capacitacion

Capacitacion de 
docentes y 
personal 
administrativo

�NST�TUTp SUPER�OR 
TECNOLOG�CO QU�TO
Formamos tu PROPOSITO DE VIDA

Establecimiento de objetivos 
de capacitacion: Definen los 
objetivos que desean 
alcanzar con la capacitacion. 
Estos objetivos deben ser 
especificos, medibles, 
alcanzables, relevantes y con 
un tiempo determinado 
(SMART, por sus siglas en 
ingles). Porejemplo, mejorar 
las habilidades de gestibn del 
tiempo del personal 
administrativo o actualizar el 
conocimiento en 
metodologias de ensehanza 
para el personal docente.

Diseno del programa de 
capacitacion: Desarrollan un 
plan de capacitacion que 
incluya los temas a tratar, los 
metodos de ensenanza, la 
duracibn de la capacitacion, 
los recursos necesarios y los 
responsables de impartir. 
Utilizan una combinacibn de 
talleres, seminaries, cursos 
en linea, mentorias, entre 
otros enfoques, segun las

�dentificacion de necesidades 
de capacitacion: Realizan 
una evaluacion de las 
habilidades y conocimientos 
actuates del personal 
docente y administrativo para 
identificar areas en las que 
se requiere capacitacion 
adicional. Esto puede 
hacerse a traves de 
encuestas, entrevistas 
individuates, evaluaciones de 
desempeno, 
retroalimentacibn de los 
supervisores, entre otros 
metodos.

las normativas legates y 
laborales.

Ley de Regimen Tributario 
Politicas contables del �TQ;
Ley y Reglamento del S.R. �

Se maneja la 
informacibn por 
medio de Correo 
electrbnico, esta 
informacibn es digital 
que se guarda en la 
carpeta de Drive, en 
el correo del �.T.Q.

Se debe conservar los 
documentos dentro del 
portafolio de cada 
docente (certificado de 
participacibn / 
aprobacibn)

Basarse en la Regia 
Tecnica para la 
Organizacibn y 
Mantenimiento de los 
Archives Publicos para 
la custodia de la 
documentacibn 
generada

La informacibn 
generada en su mayoria 
es digital, no se imprime 
si es unicamente 
necesario su uso o su 
custodia fisica en el 
portafolio del docente o 
personal administrativo

(+593) 96 356 1961 (q ) Antonio de Ulloa N28-3O 
\/ y Diego de Atienza (Esq).

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


37

21

admisiones@itq.edu.ec WWW.�TQ.EDU.EC

a

Comunicacion y promocion: 
�nforman al personal sobre la 
capacitacion planificada, 
destacando la importancia de 
participar y los beneficios que 
obtendran. Proporcionan 
detalles sobre el contenido, 
la duracion y las fechas de 
las sesiones, asi como 
cualquier requisite previo que 
deban cumplir los 
participantes.

�mparticidn de la 
capacitacion: Llevan a cabo 
las sesiones de capacitacion 
de acuerdo con el plan 
establecido. Aseguran que 
los capacitadores esten bien 
preparados y de que los 
materiales de apoyo 
necesarios esten disponibles 
para los participantes.

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

Seleccion de capacitadores: 
�dentifican a los 
capacitadores adecuados 
para impartir la formacidn en 
funcion de su experiencia, 
conocimientos y habilidades 
en el area especifica a tratar. 
Pueden ser expertos internes 
dentro de la organizacion, 
consultores externos o 
proveedores de capacitacion 
especializados.

Programacion de sesiones 
de capacitacion: Establecen 
fechas y horarios para las 
sesiones de capacitacion, 
teniendo en cuenta la 
disponibilidad del personal y 
minimizando las 
interrupciones en las 
actividades regulares de la 
institucion.

necesidades y preferencias 
del personal.

insittutp  superior  
TECNOLOG�CO QU�TO
Formamos tu PROP6SITO DE VIDA

(+593) 96 3561961 Antonio de Ulloa N28-3O 
\y y Diego de Atienza (Esq).
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La mayoria de 
documentacion es de 
generation digital, este 
tipo de documentacion 
solamente la tienen en 
forma digital y no la 
custodian de forma 
fisica.

No mantienen 
documentacion 
custodiada en Archive 
Pasivo, estos 
documentos pasan a 
formar parte de un 
expediente o del 
portafolio del docente o 
personal administrativo.

Generacidn de 
documentos 
dentro del 
Sistema Unico de 
Trabajo (SUT)

�dentification del tipo de 
documento a generar: 
Determinar el tipo de 
documento que necesita 
generar dentro del Sistema 
Unico de Trabajo. Esto 
puede incluir contratos de 
trabajo, certificados 
laborales, hojas de salario, 
formularios de solicitud de 
vacaciones, entre otros.

Selection de la plantilla o 
formulario apropiado: Dentro 
del sistema, busca la plantilia 
o formulario adecuado para 
el tipo de documento que 
desea generar.

�ngreso de informacion 
relevante: Completar la 
informacion requerida en el 
formulario o plantilia 
seleccionada. Esto puede

Acceso al Sistema Unico de 
Trabajo: �ngresa al sistema 
utilizando credenciales de 
usuario autorizadas. Esto 
puede implicar iniciar sesion 
en una plataforma en linea o 
acceder a un software 
especifico instalado en los 
equipos de trabajo.

de los participantes para 
evaluar la efectividad de la 
formacidn.

Seguimiento y refuerzo: 
Brindan apoyo continuo al 
personal para aplicar los 
conocimientos adquiridos en 
su trabajo diario.
Proporcionan oportunidades 
para el aprendizaje continuo 
y el desarrollo profesional, 
como sesiones de 
seguimiento, recursos 
adicionales y programas de 
mentoria.

Documentos que 
contengan:
�nformacion referente 
a �o relacionado con
�o que se genera en el 
Sistema Unico de 
Trabajo (SUT) 
Reportes Aetas

Generan documentos 
internos en formatos 
o plantillas utilizados 
segun las 
necesidades de la 
Unidad

Se maneja la 
informacion por medio 
de Correo electrdnico, 
esta informacion es 
digital que se guarda 
en la carpeta de 
Drive, en el correo del 
�.T.Q.

�NSTl�UTp SUPER�OR 
TECNOLOG�CO QU�TO
Formamos tu PROPOSITO DE VIDA
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□

Revision final del documento 
generado: Antes de finalizar 
el proceso, realiza una ultima 
revision del documento 
generado para asegurarse de 
que este complete y correcto. 
Verificar que todos los datos 
esten correctamente 
formateados y que el 
documento cumpla con los 
requisites legales y 
organizacionales.

Almacenamiento y archivo 
del documento: Una vez 
generado, el documento 
debe ser almacenado y 
archivado adecuadamente 
dentro del Sistema Unico de 
Trabajo.

Generacibn del documento: 
Una vez que la informacibn 
haya sido ingresada y 
revisada, procede a generar 
el documento dentro del 
Sistema Unico de Trabajo. 
Esto puede implicar hacer 
clic en un botbn de "generar 
documento" o completar un 
proceso especifico segun las 
funciones del sistema.

Revision de la informacibn 
ingresada: Verificar que toda 
la informacibn ingresada en 
el documento sea precisa y 
este actualizada. Es 
importante asegurarse de 
que no haya errores o 
informacibn faltante que 
pueda afectar la validez o 
legalidad del documento.

incluir datos personales del 
empleado, detalles del 
puesto de trabajo, fechas 
relevantes, terminos y 
condiciones laborales, entre 
otros.

Normativa �ESS
Sistema Unico de Trabajo 
(SUT)

�NSTHUTp SUPER�OR 
TECNOLOG�CO QU�TO
Formamos tu PROPOSITO DE VIDA
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NOMBRE DE LA UNIDAD: Marketing
NOMBRE DEL RESPONSABLE / DELEGADO: Arq. Andres Cadena

Los documentos 
no tienen firma 
de aprobacidn, 
pero son 
revisados y 
aprobados por el 
Rector y 
Vicerrector.

Cada persona 
tiene su actividad 
definida por 
ejemplo Diseno 
Grafico - 
Produccidn.

Realizan planes y 
propuestas 
publicitarias para 
cuando sean 
aprobadas sean 
puestas en 
marcha.

�NSTmjTpSUPER�OR 
TECNOLOG�CO QU�TO
Formamos tu PROPOSITO DE VIDA

Realizan publicidad 
de las carreras en 
unidades educativas 
en periodo de 
finalizacibn de aho 
escolar.

La Directora del 
Departamento 
aprueba y pone en 
marcha las 
propuestas de 
campahas.

Planificar el periodo 
en cuanto a todas las 
acciones referentes 
a publicidad.

Se encargan de 
hacer Marketing de 
posicionamiento.

Plan de 
Marketing. 
Cronogramas. 
Proyectos 
publicitarios. 
Correo 
electrbnico.

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

No tienen 
documentos fisicos. 
No tienen firmas 
electrbnicas.
Tienen solo 
documentos 
digitales.
El correo 
electrbnico es la 
forma de verificar la 
gestibn de la 
unidad.

PRQCEDIMIENTQS 
/ NORMATIVA

Q (+593)96 356 1961

http://WWW.ITQ.EDU.EC
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□

Encargados del 
primer contacto 
con los 
estudiantes y 
pagos.
Envian link para 
inscripciones

Documentos 
digitales y guardan 
en carpetas 
OneDrive del 
�nstituto.

toda la 
documentacion 
es digital

firma digital del 
estudiante

�nformes de 
estudiantes.

listado de 
estudiantes 
Matriculados

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

No guardan 
documentos fisicos

No generan 
documentos fisicos 
para un archive 
pasivo.

No manejan 
expedientes fisicos 
de los estudiantes.

NOMBRE DE LA UNIDAD: Admisiones
NOMBRE DEL RESPONSABLE / DELEGADO: �ng. Monica Argudo

Acompanamiento 
para su matricula 
inicial, 
MARKET�NG del 
instituto. donde 
virtualmente 
presentan las 
ofertas 
academicas..

PROCEDIMIENTOS 
/ NORMATIVA

INSTTTUTp SUPERIOR 
TECNOLOGICO QUITO
Formamos tu PROPOSITO DE VIDA

Q (+593)96 356 1961
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No manejan 
documentacion fisica que 
sea custodiada en el 
Archivo Pasivo de la 
institucion.

Diagnostico 
preliminar: Utilizar los 
conocimientos 
tecnicos y 
herramientas 
disponibles para 
realizar un diagnostico 
preliminar del 
problema. Hacer 
preguntas adicionales 
al usuario para 
recopilar mas 
informacion o realizar 
pruebas basicas para 
identificar la causa 
raiz del problema.

Reception del ticket o 
solicited de soporte: 
Los usuarios pueden 
enviar solicitudes de 
soporte a traves de 
correo electrdnico, 
telefono u otros 
canales establecidos. 
Es importante 
registrar y priorizar 
estas solicitudes 
segun su urgencia y 
gravedad.

�dentification del 
problema: 
Comunicarse con el 
usuario para obtener 
informacion detallada 
sobre el problema que 
estan 
experimentando. 
Realizar preguntas 
tiaras y especlficas 
para comprender la 
naturaleza del 
problema y sus 
posibles causas.

No se genera 
documentosfisicos

Generan 
documentos internes 
en formatos o 
plantillas utilizados 
segun las 
necesidades de la 
Unidad

Dar soporte 
tecnico a las 
Unidades del 
�.T.Q.

Se maneja la 
informacion por 
medio de Correo 
electrdnico, esta 
informacion es 
digital que se guarda 
en la carpeta de 
Drive, en el correo 
del �.T.Q.

�NSTTTUTP SUPER�OR 
TECNOLOG�CO QU�TO
Formamos tu PROPOSITO DE VIDA

PROCEDIMIENTOS / 
NQRMATIVA

NOMBRE DE LA UNIDAD: Direction de Gestidn Tecnoldgica
NOMBRE DEL RESPONSABLE � DELEGADO: �ng. Gino Cordero

(+593) 96 356 1961
Antonio de Ulloa N28-30 

\/ y Diego de Atienza (Esq).
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0

Resolucion del 
problema: Trabajar en 
conjunto con el 
usuario y otros 
miembros del equipo 
tecnico para resolver 
el problema de 
manera efectiva.

Verificacidn de la 
solucion: Despues de 
implementar una 
solucion, verificar que 
el problema haya sido 
resuelto 
satisfactoriamente.

Documentacidn:
Registra 
detalladamente todas

Seguimiento y 
comunicacidn: 
Mantener al usuario 
informado sobre el 
progreso del proceso 
de resolucion de 
problemas. 
Proporcionar 
actualizaciones 
periodicas y 
establecer 
expectativas claras 
sobre los tiempos de 
resolucion.

Escalamiento del 
problema: Si el 
problema no se puede 
resolver de manera 
rapida o requiere la 
intervencion de un 
especialista, escalar la 
solicitud de soporte al 
equipo tecnico 
correspondiente o a 
un nivel superior de 
soporte.

Resolucion inicial: 
Proporcionar al 
usuario soluciones 
rapidas y sencillas 
siempre que sea 
posible.

�NSTHUTO SUPER�OR 
TECNOLOG�CO QU�TO
Formamos tu PROPOSITO DE VIDA
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No mantiene 
documentacion fisica en el 
Archive Pasivo.

Generacion de 
Manuales o 
Tutoriales para 
uso de software

Analisis del software: 
Familiarizarse con el 
software que se va a 
documentar. Esto 
incluye comprender 
sus funciones, 
caracteristicas, 
interfaz de usuario y 
flujo de trabajo.

�dentificacion de 
usuarios: Definir el 
publico objetivo del 
manual, es decir, los 
usuarios finales que 
utilizaran el software. 
Esto puede incluir 
personas con 
diferentes niveles de 
experiencia y 
conocimientos 
tecnicos.

Definicion de 
objetivos: Establecer 
los objetivos que 
deseas lograr con el 
manual, como 
proporcionar 
instrucciones 
detalladas sobre como 
usar las diferentes

Cierre del ticket o 
solicitud de soporte: 
Una vez que el 
problema ha sido 
completamente 
resuelto y el usuario 
esta satisfecho con la 
solucion, cierra 
formalmente el ticket 
de soporte y 
proporciona al usuario 
una confirmacion de 
cierre.

las acciones tomadas 
para resolver el 
problema en un 
sistema de 
seguimiento de tickets 
o en un registro 
interno. E

Documentos 
digitales que son 
subidos a la 
plataforma digital 
para la consulta de 
los usuarios

Generan 
documentos internos 
en formatos o 
plantillas utilizados 
segun las 
necesidades de la 
Unidad

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

Unicamente custodian 
copias controladas de 
contratos de temas 
informaticos, para control 
del administrador.

�NSTlTUTp SUPER�OR 
TECNOLOG�CO QU�TO
Formamos tu PROPOS�TO DE V�DA
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□

Redaccion clara y 
concisa: Utilizar un 
lenguaje claro y 
sencillo que sea facil 
de entender para tu 
audiencia objetivo. 
Evitar jerga tecnica o 
terminos complicados, 
a menos que sea 
absolutamente 
necesario y estes 
proporcionando 
definiciones claras.

�nclusion de 
ilustraciones y 
ejemplos: Utilizar 
capturas de pantalla, 
graficos o diagramas 
para ilustrar los pasos 
o conceptos mas

Estructura del manual: 
Decidir la estructura y 
el formato del manual. 
Esto puede incluir una 
tabla de contenido, 
secciones divididas 
por temas o 
funciones, indices, 
capturas de pantalla 
ilustrativas, ejemplos 
practices, etc.

Creacidn del 
contenido: Desarrollar 
el contenido del 
manual paso a paso. 
Asegurarse de 
explicar claramente 
cada funcibn del 
software, proporcionar 
instrucciones 
detalladas para 
realizar tareas 
especificas y ofrecer 
consejos utiles y 
mejores practicas.

funciones del 
software, resolver 
problemas comunes o 
brindar orientacidn 
para tareas 
especificas.

�NSTTTUTp SUPER�OR 
TECNOLOG�CO QU�TO
Formamos tu PROPdSITO DE VIDA

Q (+593) 96 356 1961 Antonio de Ulloa N28-3O 
\y y Diego de Atienza (Esq).
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□

Pruebas y validacion: 
Realizar pruebas del 
manual con usuarios 
representativos para 
asegurarte de que sea 
facil de seguir y 
comprenda. Recopilar 
comentarios y 
sugerencias para 
realizar ajustes si es 
necesario.

Publicacidn y 
distribucion: Una vez 
que el manual este 
completo y validado, 
publicarlo y distribuirlo 
a los usuarios finales. 
Esto puede implicar la 
publicacidn en linea 
en formato PDF, la 
inclusion dentro del 
software como una 
guia integrada o la 
impresidn de copias 
fisicas, segun las 
preferencias y 
necesidades de los 
usuarios.

Revision y edicidn: 
Revisar y editar el 
contenido del manual 
para corregir errores 
gramaticales, 
ortograficos o de 
formato. Tambien 
verificar la precision 
de la informacion y 
asegurate de que este 
actualizada con la 
version mas reciente 
del software.

importantes.
Proporcionar ejemplos 
practices para ayudar 
a los usuarios a 
comprender como 
aplicar la informacion 
en situaciones reales.

�NSTTFUTp SUPER�OR 
TECNOLOG�CO QU�TO
Formamos tu PROPOSITO DE VIDA
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\/ y Diego de Atienza (Esq).

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


47

Anexo 2
Guias de

Levantamiento de
informacion
borradores

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

□ INSmUTO SUPERIOR 
TECNOLOGICOQUTTO
Formamos tu PROPOSITO DE VIDA
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INSTTTVTp SUPERIOR 
TECNOLOGICOQUITO
Formamos tu PROPOSITO DE VIDA

NOMBRE 
ENTREVISTADO:

FECHA 
ENTREVISTA:

Vicerrectorado
Academico

Antonio de Ulloa N28-3O 
y Diego de Atienza (Esq).
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HORA DE 
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Andres Rosero
William Rumiguano 
Isabel Revelo
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INSTnurp SUPERIOR 
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ENTREVISTA N°2

Msc Ericka Vivanco

120/03/2024 10h25

10h45

FORMATO DE RECOLECCldN DE DATOS INICtAL

lOJUb iQHHORA DE FIN;HORA DE INICIO:

2^__

J-* ,

PROCEDIMIENTOS;

< kTiil On

T'

5

(+593) 96 3561961 admisionescaitq.edu.ec WWW.ITQ.EDU.EC

HORA DE INICIO:

UNIDAD:

a

•WEIWR!

NOMBRE 
ENTREVISrADO:

FECHA 
ENTREVISTA:

Pr^cticas y Vinculacion 
con la Sociedad

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

RESPONSABLES 
ENTREVISTA:

HORA DE 
FINAL IZACION:

INSTmJTp SUPERIOR 
TECNOLOGICO QUITO
Formamos tu PROPOSITO DE VIDA

piAj Vi

Andres Rosero 
William Rumiguano 
Isabel Revelo

INSTnurp SUPERIOR
TECNOLOGICO ourro 
Co.-nr^-ni tu Moedsno DE Vit>*

spyolo^r

pm r <a gzrxE (<~i f 

J -L 7 U-k d

'A i*x u Vo-L^. c> n 

(•»JlMSM’96l fC~| admsic'iaiM. laeauec

NOMBRE DEL RESPONSABLE DE CAPTUTA DE DATOS:
Andi 6s P/Wio- VAJ'AUarm -P’'• 

.-.'S C-yAp •) Of. QiOuecfes
i.’/’s n ■■ L < > (Ac : A

irOCf/Vi A 
^>rO l\»i

.di- CA/\n; •>,

If)") eq 
■■ n c. dm)_______________

:k\-.ht)aos c/n ccucki, rhOCt/>0
Vj / e^Vr<.«\o> doc—, '-o's .

________ L E/ATTT (..-v Af lex (lOQl -

v'wijulouno ex. \cx
O/jmf i-OL.dOS p.GU— 

 ‘d . ______ t ______ __ ______________
y e r\ 1Ol2 Oo de. dopjS V)Cxl-»lWM'\kzA
\OS 0»Or»A.nS I ■Vir.mA- v » n loo 1

Q O de If) jQ/rr^sAC on

I'm iC/e.lo__r/inVnuC_______________

NOMBRE DE LA UNIDAD: LOOiCIiKILlO ' )'J L | jZjlL‘4iLU-lAG..>'l

NOMBRE DEL RESPONSABLE / DELEGADO: ViV-jnC'-’ O ' 1 J? ' ♦ 1

FECHA DE CAPTURA DE DATOS: U1' /- ,>L4 _________

wwivirowoEC

QUE HACE LA UNIDAD: 
JLoCix (jinnLvon t^e pxv V) (aVi p■ \€. sidivm1 co
6c ^ACXGokxcl on rmm 1-31 SoC. rckxd ___
c\ nV)<€ V\ u q exx g<>Vo>V)\pioil f t V~»s 

(x/x) o-po1 \or^^r> 

OCOvApm.z^<xi»n icwiXm CzxnsV^-v^ frsKrfViOwmlc. po cex.
 f A ji h j eAwjd—^vapjiziAa-i------------------

FUNCLONES;

uoofd'inni \qs p

Cyi d-JO-r C. en

Va-Cu sVt^ r Vo. s | C.~t pcx i, \ o<
l-VJdo cA QroG-.-xc' \\--dc.V

VAacl( s.€cw• •pifrtAaS dc.Vos
V £. n AI imLMn d Cufliplww' . ,

Coevd -OO* CQo (Q S < AS) /d > lq-i \o_
nxt.n Vagc n neu sand

/q) ArtumtM UbM ”28 JO 
\/ y ptwto d» (Ewe

dfcV)t/r\ c-jm^i.f Qoi~< podec
V ■ Oi . i \ .-x < ■ on__________________
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ENTREV1STA N’3

Msc Katherine Cerdn

20/03/2024 11h30

11h55

FORMATO DE RECOLECClON DE DATOSINICIAL

NOMBRE DE LA UNIDAD:   

7.0 - O$- IQAHFECHA DE CAPTURA DE DATOS: 

 
j 1 H .5 5HORA DE INICIO: HORA DE FIN: 

vl/
I 

 

 
FUNC1ONES:

juL -

yVn c

S*- ,,

 
PROCEDI MIENTOS;

A1

<D- WWvVlTO EDU EC»<c eat. «c

8

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

KORA DE INICIO:

UNIDAD:

1 -> ,

NOMBRE 
ENTREV1SIADO:

FECKA 
ENTREV1STA:

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

HORA DE 
FINALIZACldN:

RESPON SABLES 
ENTREVISTA:

Andres Rosero 
William Rumiguano 
Isabel Revelo

INST1TUTP SUPERIOR 
TECNOLOGICO QUITO
Formamos tu PROPOSITO DE VIDA

v r I <->-

<=1

VjkxdtjQ----------
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J HL
_ 1V. cv A" —cd

1 TT-11 Ad/
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A»rxd<cA ^OSCxO - LaJ \ W O-vfX VoiYn OitJO/n (J

mskU ,.Ck A

INSITTUTp SUPERIOR 
TECNOLOGICO QUITO 
temjmoi tv MOTSliTO bt WOA

•/^J. o

Ao rfyt'pa. 
\ -l< \ t ( >s n o

Aj___ijcinn o.
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, rk it. tl .>t. ~

live 
¥> \von . _
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fW3>»0 3MW

T

- *Wr v<r.un.\o.S

- Eno.vvk o- LvxjU—vnida.ti
A &C^O < * ftw' St lob

- Sou. <4.
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INSTHUTp SUPERIOR 
TECNOLOGICO QUITO
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ENTREV1STA N"4

I0W4//2024 09h20

10h20

FORM \T() DE RFCOI.K C IOS DE D \TOS IMCI U

SOMBRE DE La L'MD VD: Coordiiucion de Investigacion y Desarrollo 

SOMBRE DEL RESPOSSABLE / DELEGADO:SffltQgoddCastilo.

FECHA DE CAPTURA DE DATOS: 01 de Abril del 2024.

SOMBRE DEL RUSPOSSABIXS DE CAPTURA DE DATOS:

Danv.n Diaz

Isaac Caisatcu

Eduardo Guerrero

HORiDEIMCIO; 9:22 am IIOR.\DEnS: 1022 am.

QI E HACE L\ USIDAD:

FI SC IOSF.S:

PROCEDIMIESTOS:

VAVtA ITQ EDUEC

 10

(+593) 96 356 1961 admisiones@itq.edu.ee WWW.ITQ.EDU.EC

HORA DE INICIO:

UNIDAD:

La Lnidad de Coordmacwn de Invcsiigacion y Desarrollo sc cred hacc dos anos y medio 
jptoximadamcnic <2021). « lc conocc nomMlmcntc como 1- D que quiere deeir InsvsUgacion 
y Dcsarrolla estc deparumento no cxistia y desdc csa tccha empezd a furxienar

La L'nidad de Coordrnacidn de Investigacion y Dcsarrollo no poscc ningtin manual de proccdimicnto y 
cual habria que dcsarrollarlo c implcmcntarlo.

Rccopilacion de libros. orticulos. follctos tecnicos. publicacioncs que son desarrollados 

por los cstudiantes y doccntcs de la Instilucion.

Gcstion de proycctos que son desarrollados por cl Institute.
Coordinar toda la admmistracion y gcstion de cada proyevto cn cl Instituto

NOME) RE 
ENTREVISIADO:

FECHA 
ENTREVISTA:

Investigacion y 
Dssarrollo

Msc Santiago del 
Castillo

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

RESPONSABLES 
ENTREVISTA:

HORA DE 
FINAL IZACKiN:

INSTUUTp SUPERIOR 
TECNOLOGICO QUITO
Formamos tu PROPOSITO DE VIDA

INSTITUTO SUPERIOR 
TECNOLOGICO QUITO
Foonamos tu P»OP6MTO M VIDA

Las acttvidadcs que rcaliza la Coordinacion de Invcstjgacion y Dcsarrollo son:

Darwin Diaz 
Eduardo Guerrero 
Isaac Caisatoa

{-.<1 aon'rlxx'ev J'W ecu <K Ar.twvo its Ulioa K28-SO 
\y » O ego <)<■ Al.enra (Esq)

mailto:admisiones@itq.edu.ee
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DOCUMENTOS:

OBSERN'ACIOXE-SFt'NCIONES DOC VMEXTOS

F1R.MA DEI. RESPOXS ABLE / DELEGADO:

F1RMA DEL RESPOXSABU. DE CAPTVRA DE DATOS: 

WWW.ITQ.EOU.EC

11

□ (+593) 96 356 1961 admisiones@itq.edu.ec WWW.ITQ.EDU.EC

n
La Unidad de Investigation y Dcsarrollo utiliza un Sistcma de Gcstion Acadcmica propio de 

la Institution.

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

'Co maneja normas de Gcstion 
Jotumcntal

AntOTKi <*» uroji N’6- JO 
» d* AtfenM (Esq)

<3>

NSTnurpsupsaoR
TECNOLOGCOGUnO
Pontwno* lu MtOedMTO M VKX

raoCEDIMIEXTQS
_______ XORMATIVA
La Unidad de Investigation y 
Dcsarrollo maneja normalivas 
ntemas qvc cstan apegadas al 
L ACES. Consejo de Educacion 
superior y SENESCYT.

INSTITUTp SUPERIOR 
TECNOLOGICO QUITO
Formamos tu PROPOSITO DE VIDA

Los diKumcntos que produce csta unidad son digitalcs tanto actas. memorandum u oficios 

intemos con su respective numcro de oficio y no produccn documcntos Gsicos. cstos dotumcnlos 

son almaccnados cn un repositorio y tambicn sc los puede visualizar desde la

Pagina Web del Institute https itq edu ce libn's

(»S93) 96 S56 1961

http://WWW.ITQ.EOU.EC
mailto:admisiones@itq.edu.ec
http://WWW.ITQ.EDU.EC
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ENTREV1STA N*5

I20/03/2024 08h45

OSMO

3

FUNCIONES DOCUMENTOS

U.'

12

□ (+593) 96 356 1961 admisiones@itq.edu.ec WWW.ITQ.EDU.EC

HORA DE INIC1O:

UNIDAD:

n

HOMBRE 
E HIRE VISTA DO:

FECHA 
ENIREVISIA:

Tcnlga Alejandra 
Cueva

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

RE SPON SABLES 
ENTREV1STA:

HORA DE 
FINALIZACldN:

Andres Rosero 
William Rlmuguano 
Isabel Revelo

Seguimiento 
Evaluation y control 
docente

PROCEDIMIENTOS / 
NORMATIVA

INSTITUTp SUPERIOR 
TECNOLOGICO QUITO
Formamos tu PROPOSITO DE VIDA

©

n<x

iNSTnurpsupsaoR
TECNOLOGICO QUTTO 
»• —tu moadsno oe vio*

se
e-vA tCX UAldxxd 

ex<-c\

t-i.O r-v-x d <

•’f- No UoVxJ'.cma 
OOou CH enKo. I* 6*-.

(oomcco^n dOujvr^n- 

p* 'O Q> Vo>
j^O <
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TECNOLOGICO OUFTO
Formamos tu PROPOSITO DE VIDA
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FORMATO DE RECOLECCION DE DATOSINICIAL

FECHA DE CAPTURA DE DATOS:

CW ‘AS C-l H LOHORA DE INICIO: HORA DE RN:

Ou.

•*

3;;£ LxaOo3
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□

. lAi >. 
As?

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

I

c\ VcaJ el
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less C

INSTHUTp SUPERIOR 
TECNOLOGICO QUITO
Formamos tu PROPOSITO DE VIDA
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ENTREV1STA N'6

20/OW024 WhOO

Bienestar Institucional IlhOO

FORMATO DE RECQLECCIQfiLPE DATOS INICIAL

NOMBRE DE LA UNIDAD:

HORA DE FIN:groc An

gstuo^mtS

4

Af.VIUIOACtS .

EUNC1ONES;

ifnofciCH AKTtS StV. 'Pre* FOC-

t*

cot.

PROCEDIMIENTOS:

‘FMLX'k.E.

v.wwrac? i

15
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□
ENTREWSTADO:

HORA Of INICK):

UNIDAD:

n

HORA DE INICIO:.
ir.cc mi.

FECHA 
ENTRE VISTA:

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

RE SPONSABLES 
ENT REVISTA:

HORA DL 
FINALIZACION:

Darwin Diaz 
Eduardo Guerrero 
Isaac Caisatoa

Msc Michelle 
Mayanquer

©

£■*> c»?w«it o

FtLnCS

INSTTTUTp SUPERIOR 
TECNOLOGICO QUITO
Formamos tu PROPOSITO DE VIDA

Aitc'.ad.u -.ji.ft M 
\y y o*qnr» Az-an/* (evq)

NOMBRE DEL RESPONSABLE / DELEGADO:
IH6 HlCHfcU& HMAVlOtfcB-

FECHA DE CAPTURA DE DATOS:
Hl£RCO\E6 12)1 r?E xoa-H 

insthuto superior 
TECNOLOGICO QUITO 
ro-mur-31 tu P»O»<>4ITO D£ VIO*

NOMBRE DEL RESPONSABLE DE CAPTURA DE DATOS:
C»A£ l^jlAC CAtlMCA , 6uEtVEDt>

Il fSW}*; tv�  wc’

PsAMXAV. 1A 'PbQ PCSPCCTlUA.
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QUE HACE LA UNIDAD;
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C]

TltX-d

Antonio de Ulloa N28-30 
y Diego de Atienza (Esq).
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INSTHUTp SUPERIOR 
TECNOLOGICO QUITO
Formamos tu PROPOSITO DE VIDA
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DOCUMENTOSFUNCIONES QBSERVACIONES

OL»-'L r’'
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PRQCEDIMIENTOS I 
NQRMAT1VA

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

XhcE^accxo^oo
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T1***-1- •

INSTTTUTO SUPERIOR 
lEOKHOGICO QUITO 
r<wm«mot tu MOMtMTO OC VtOA

INSTTTUTP SUPERIOR 
TECNOLOGICO QUITO
Formamos tu PROPOSITO DE VIDA
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ENTREV1STA N'7

Inq Delma Jurado

19/03/2024 10h15

IlhOO

FORMATO DE RECOLECCION DE DATOS INICIAL

NOMBRE DE LA UNIDAD:

Escuela de Idiomas ddl Bnstituto Superior TecnoSdgico Quito

NOMBRE DEL RESPONSABLE / DELEGADO:

Ing. Delma Jurado

FECHA DE CAPTURA DE DATOS:

19 de marzo 2023

NOMBRE DEL RESPONSABLE DE CAPTURA DE DATOS:

Julk) David Albuja Vega

Mbguel Angell Moya Moncayo

Favor completar

HORA DE INICIO: 10:15 am HORA DE FIN: 11:00 am

QUE HACE LA UNIDAD

FUNCIONES:

PROCEDIMIENTOS:

Dentro de los procedimientos que realiza son los siguientes:

Estudiantes proceso intemo para matriculacidn:

WWW ITQ.EDU EC

18

□ (+593) 96 356 1961 admisiones@itq.edu.ec WWW.ITQ.EDU.EC

HORA DE INICIO:

UNIDAD:

n

Son funciones establecidas hacia la Unsdad de la Escuela de Idiomas del Instituto Superior 
Tecnoldgico Quito, mismas que se detallan a continuadbn:

• Organizar cronogramas de cursos del idioma de ingles en general;
• Atencion estudiantil en correos electrdnicos, WhatsApp. Telegram, etc;
• Emision de certificados de sufoenda de ingles:
• Entrevistas a docentes que desean postular para el ingreso del Instituto Superior 

Tecnoldgico Quito;
• Revision de permisos por parte del CAMBRIDGE.

• Realiza la planificaddn del periodo de matricula en el sistema del I.T.Q;
• Realiza la fectia de inicio y terminacidn de clases;

NOMBRE 
ENTREV1STADO:

Anronio de lllkw N2S-3C 
y Diego de Abenzs

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

RESPONSABIES 
ENT REVISTA:

HORA DE 
FINAL UAClON:

La Unidad de la Escuela de Idiomas del Instituto Superior Tecnoldgico Quito, es Oa 
encargada de imparter materia como del idioma del ingles en niveles Al. A2. Bl y B2. en 
base a los solicitado por la SENESCYT, al igual es la encargada de validar y homologair los 
cursos redbidos en otras institudones, maneja el listado de estudiantes que se encuentren 
legalmente matricullados. realiza el seguimiento respectivo al estudiante y docentes para 
pod er mantener los cursos regulares y que se cumplan con tos requisites estableddos.

FECHA 
ENIREVISTA:

Educaddn Continua / 
IngM*

Sergio Chazi 
Miguel Moya 
Julio Albuja 
ChrHtian Sinqaria

i nstttutp superior 
TECNOLOGICO QUITO
Formamos tu PROPOSITO DE VIDA

©

INSTITUTO SUPERIOR 
TECNOLOGICO QUITO
FormamtM tu PROPOSTTO DE VIDA

(»593) 96 356 1961

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


Compra de Ucenclas del CAMBRIDGE:

DOCUMENTOS:

OBSERVACIONESFUNCIONES DOCUMENTOS

de

WWWITflFPUfC

19
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□
□

Organ tzar cronogramas 
de cursos del idioma de 
ingles en general

• Documento de cronograma de planificacidn;
• Carpetas digitales con documentos de estudiantes y docentes;
• Documentos de informe de docentes respecto al cumpliniiento de Io establecido en el 

cronograma:
• Listado de los estudiantes que cumplen con la homologacidn que no sobrepasen tos 

5 anos anteriores a su aprobacion.

• Revisibn de formularies en los que consten los comprobantes de pagos.
Docentes proceso de seleccidn:

• Realiza la planificacidn del requerimiento de necesidad del docenle:
• Publicacidn de manera virtual la necesidad de contratacidn;
• Revision de carpetas de hojas de vida:
• Entrevistas a los postulantes
• Contratacidn final del ganador.

• Revision de listado de estudiantes legalmente matriculados;
• Identificacibn de nivel de aprendizaje a los mismos;
• Compra de licencias al proveedor.

Anrseio d* UltM NJM JO

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

Se debe conservar los 
documentos de actas 
del apoyo generado 
hada el ente rector por 
un periodo minimo de 
(revisar normativa Ley 
de Educacidn Superior

a 
de

Son documentos que se pueden mantener dentro de un archivo mismos que se detallan a 
continuacion:

PROCEDIMIENTOSZ 
NORMATIVA 

Ley 
Superior

INSTHUTpSUPERIOR 
TECNOLOGICO QUITO
Formamos tu PROPOSITO DE VIDA

Ley de
Superior

INSTTTUTp SUPERIOR 
TECNOLOGICO QUITO
Formamos tu PWOPOSHO DE VIDA

• Art 64
Educacidn 
LOES

• Reglamento intemo 
del Institute Superior 
Tecnoldgico Quito, 
referente a la

J (>593)96 5561961

• Se debe conservar los 
documentos de actas 
del apoyo generado 
hada el ente rector por 
un periodo minimo de 
(revisar normativa Ley 
de Educacidn Superior

• Basarse en la Regia 
Tecnica para la 
orgariizaddn y 
mantenimiento de los 
archivos piiblicos

Aiencidn estudiantil en 
correos electrdnicos. 
WhatsApp. Telegram, 
etc

Carpetas digitales y 
fisicas de
documentos donde 
conste la atencidn 
realizada a los 
estudiantes.

Carpetas digitales y 
fisicas de
documentos donde 
consten los
cronogramas 
establecidos

• Art. 64.
Educacidn 
LOES

• Reglamento intemo 
del Institute Superior 
Tecnoldgico Quito, 
referente a la 
creacidn de la 
escuela de idiomas

(+593) 96 356 1961
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de

de

txzl ac-nwicnesgltq •du «c
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a
□

Emision de certrficados 
de suficiencia de ingles

creacion de la 
escuela de idiomas

Ley de
Superior

Antonio as Ulloa NTS 30 
y D*go ds Atisnld (Esq)

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

• Basarse en la Regia 
Tecnica para la 
organizaddn y 
mantenimiento de los 
archivos piiblicos

Revision de permisos 
por parte del 
CAMBRIDGE

a 
de

los 
de 
de

permisos 
CAMBRIDGE 
electronicos 
fisicos 
normativa I

iNsnrurp superior 
TECNOLOGICO QUITO
Formamos tu PROPOSITO DE VIDA

• Minislerio de
Relaciones Laborales

• Art. 64. Ley de
Superior

Carpetas digitales y 
fisicas de
documentos donde 
conste 
certificados 
suficiencia 
ingles

INSTnUTpSUPERIOR
TECNOL6GICO QUITO 
Formamoi tu PROPdsrTO DE VIDA

Documentos 
electrbnicos 
permisos para uso 
de permisos 
CAMBRIDGE

Ley de
Superior

• Art. 64.
Educacidn 
LOES

• RegBamento intemo 
del Instituto Superior 
Tecnolbgico Quito, 
referente a la 
creacion de la 
escuela de idiomas

• Art. 64.
Education 
LOES

• Reglamento intemo 
del Instituto Superior 
Tecnolbgico Quito, 
referente a la 
creation de la 
escuela de idiomas

1*593) 96 356 1961

• Se debe conservar los 
documentos de actas 
del apoyo generado 
hatia el ente rector por 
un periodo mlnimo de 
(revisar normativa Ley] 
de Education Superior

• Basarse en la Regia I 
Tecnica para la 
organizatibn y 
mantenimiento de los 
archivos piiblicos

Entrevistas a docentes 
que desean postular 
para el ingreso del 
Instituto Superior 
Tecnolbgico Quito

Se debe conservar los 
documentos de uso de 

de 
tanto 
como 

(revisar 
Ley de 

Education Superior
• Basarse en la Regia 

Tecnica para la
Organizacion y

Carpetas de 
docentes a ser 
postulados para el 
ingreso al I.TQ

64.
Educacibn 
LOES

• RegHamento intemo 
del Instituto Superior 
Tecnolbgico Quito, 
referente a la 
creatibn de la 
escuela de idiomas

• Se debe conservar las 
carpetas del personal 
por un periodo de 
minimo de (revisar 
normativa MRL

• Se debe conservar los 
documentos de actas 
del apoyo generado 
hatia el ente rector por 
un periodo mlnimo de 
(revisar normativa Ley 
de Education Superior

• Basarse en la Regia 
Tbcnica para la 
organizatibn y 
mantenimiento de los 
archivos publicos

WWW ITO EDU,EC
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ENTREVISTA N-8

19/0 3/2024 09h40

lOhOOS«cretana Acadimica

FORMATO DE RECOLECCION DE DATOS INICIAL

NOMBRE DE LA UNIDAD:

Secretaria AcadSmica

NOMBRE DEL RESPONSABLE / DELEGADO:

Tecnobga Andrea Lucero

FECHA DE CAPTURA DE DATOS:
19 de marzo 2023

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

Miguel Angel Moya Moncayo

Favor completar

HORA DE INICIO: 09:40 am HORA DE FIN: 10:06 am

QUE HACE LA UNIDAD

FUNCIONES;

PROCEDIMIENTOS:

Dentro de los procedimientos que realiza son los siguientes:

Admislones:

WWW no EDU EC

21
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ENTREV1STADO:

HORA DE INICIO:

UNIDAD:

□

Son funciones establecidas hada la Unidad de Secretaria Academica mismas que se 
detallan a continuadon:

FECHA 
ENIREV1SIA:

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

RE SPON SABLES 
ENIREV1SIA:

HORA DE 
FINALIZACION:

La Unidad de Secretaria Academica es la encargada de receptar la documentacidn de los 
estudiantes tanto digital como fisica. tegalizando sus matriculas; y de igual manera hada los 
docentes para que puedan llevar el respective control de sus calificadones. Mantienen una 
conexbn directa con el Vicerrectorado y Rectorado siendo el apoyo documental, al igual al 
ser encargados de la titulacidn y registro en las plataformas del SENESCYT. CES. SNICE 
(FAVOR REVISAR).

• Recepadn documental de estudiantes en fisico y digital:
• Recepadn documental de docentes en fisico y digital:
• Apoyo de coordmaddn de carreras. registro de notas. homologaciones. cambios de 

horario;
• Conexiones con plataformas digitales como son SENESCYT. CES. SNICE (FAVOR 

REVISAR):
• Procesos de tituladdn;
• Apoyo directo con el Rectorado y Vicerrectorado.

INSTTIUTp SUPERIOR 
TECNOLOGICO QUITO
Formamos tu PROPOSITO DE VIDA

INSTTTUTp SUPERIOR 
TECNOLOGICO QUITO
Formamoj «u PROPOMTO OE VIDA

■ Sergio Chezl
I Miguel Moya 
H Julio Albuja 
H Christian SingaAa

I
Tcnlga Andrea Lucero

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


Tttulacidn:

DOCUMENTOS:

FUNCtONES OOCUMENTOS OBSERVACIONES

22

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

n

Recepcidn documental 
de docentes en ffsico y 
digital

Recepcxjn documental 
de estudiantes en fisico 
y digital

Son documentos que se pueden mantener dentro de un archivo mismos que se detallan a 
continuaddn:

• Documento generado por solicitud estudiantil (fisico y digital);
• Documentos de certificados de estudios (fisico y digital);
• Carpetas fisicas de estudiantes;
• Aetas de grado;
• Copias simples de tituto simples;
• Oficios enviados y recibidos hacia al SENESCYT, CAGES;
• Documentos de notas de estudiantes (fisico y digital).

• VaMadbn de documentos;
• Procesos de matriculaddn

Carpetas de 
docentes

Carpetas de 
estudiantes

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

• Se debe conservar las 
carpetas del personal 
por un periodo de 
minimo de (revisar 
normativa Ley de 
Educacidn Superior

• Basarse en la Regia 
TOcnica para la 
organizadon y 
mantenimiento de los 
archivos piiblicos

• Revisibn de cumplimiento de la malla curricular
• Inscripdbn de titulacibn;
• Revision de proyectos;
• Generadbn de Aetas de grado;
• Registro de Titulo del SENESCYT.

• Se debe conservar las 
carpetas del personal 
por un periodo de 
minimo de (revisar 
normativa Ley de 
Educacidn Superior)

• Basarse en la Regia 
Tecnica para la 
organizadon y 
mantenimiento de los 
archivos piiblicos

INSTTTUTp SUPERIOR 
TECNOLpGICOQUrTO
Formamos iu PROPOMTO DE VIDA

INSlTTUTp SUPERIOR 
TECNOLOGICO QUITO 
Formamos tu PROPdSITO DE VIDA

• Art. 85 Reglamento 
Academic© de la ley 
de Educacidn 
Superior

p"| (*593) 96 K6 196!

PROCEDIMIENTOS /
NORMATIVA______

• Art. 85 Reglamento 
Acaddmico de la ley 
de Educacidn 
Superior

Antan.o do Ulfca N2a-3C 
\y y Diego do Atienj* <E»q) WWW ITQ EDU EC

(+593) 96 356 1961

68
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Procesos de titulacidn

[*’.'nrt.cr>e5«*«a «i.. (6) www.na.EDu.EC

2,3

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

n
□

Apoyo de coordinaodn 
de caneras, registro de 
notas, homologaciones. 
cambios de horario

con
digitales

Antorio tfo Ulloa NZa Jd 
y Diego de Alien?* (E«i)

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

que
por

Conexiones 
plataformas 
como son SENESCYT. 
CES

Apoyo directo con el
Rectorado y
Vicerrectorado

<S)

INSTHUTp SUPERIOR 
TECNOLOGICO QUITO
Formamos tu PROPOSITO DE VIDA

INSmUTO SUPERIOR 
TECNOL6GKX) qutto
Formamoj tu PROPOSITO DE VIDA

• Art. 85 Reglamento 
Academico de la ley 
de Educacidn 
Superior

• Se debe conservar los 
documentos de actas 
del apoyo generado 
hada el ente rector por 
un periodo mlnimo de 
(revisar normativa Ley 
de Educacion Superior

• Basarse en la Regia
Tecnica para la 
organizadon y

Documentos que 
contengan registro 
de notas.
homologaciones. 
cambios de horario

Q (• 593)96 3e.6 1961

Documentos 
digitales que 
contengan registro 
de ingresos a la 
plataforma

• Se debe conservar los 
de registros de notas. 
homologadones. 
cambios de horario por 
un periodo de (revisar 
normativa Ley de 
Educaddn Superior

• Basarse en la Regia 
Tecnica para la 
organizadon y 
mantenimiento de los 
archivos publicos

• Se debe conservar los 
documentos de los 
tftulos estudiantiles por 
un periodo minimo de 
(revisar normativa Ley 
de Educacion Superior

• Basarse en la Regia 
T6cnica para la 
organizadon y 
mantenimiento de los 
archivos publicos

• Se debe conservar los 
documentos del 
ingreso a las 
plataformas digitales 
por un periodo minimo 
de (revisar normativa 
Ley de Educaddn 
Superior

• Basarse en la Regia 
Tecnica para la 
organizadon y 
mantenimiento de los 
archivos publicos

• Art. 85 Reglamento 
Academico de la ley 
de Educaddn 
Superior

Documentos 
contengan 
medio de actas. el 
apoyo generado 
hacia los entes 
rectores del ITQ

• Art. 85 Reglamento 
Academico de la ley 
de Educaddn 
Superior

• Art. 85 Reglamento 
Academico de la ley 
de Educaddn 
Superior

(+593)96 356 1961

Copias simples de 
titulo de
estudiantes

http://www.na.EDu.EC
mailto:admisiones@itq.edu.ee
http://WWW.ITQ.EDU.EC
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ENTREV1STA N’9

Msc Xrmena Marcillo

20/03/2024 OShlO

08h40

FORMATO DE REGOLECCION DE DATOSJN1CIAL

*,
- O i “ ?jO 2- HFECHA DE CAPTURA DE DATOS:

- I .>l> I

c>^ h-ic-08 v>, ipHORA DE INICK): HORA DE FIN:

QUEHACELAUN1DAD;

<<.2

FUNG1ONES:

■Qj.e.n

'ion Vl--or

PROCEDIMIENTOS:

t. V

WWWra.EDU.EC

24

□ WWW.ITQ.EDU.EC(+593) 96 356 1961 admisiones@itq.edu.ec

HORA DE INICK):

UNIDAI):

□

l.fc(c2ex^. QA
,■ > - ■

QiEOCOO -

At®. A ■ 5)Ol

WSTTTUTp SUPERIOR 
TECNOLOGICO QUTTO 
fcrmrw tu rworduto 64 V1D*

FECHA 
ENTREV1STA:

NOMBRE 
ENTREV1STADO:

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

HORA DE
FINAL IZA CION:

RESPONSABLES 
ENFREVISTA:

Andres Rosero 
William Rumiguano 
Isabel Revelo

_Qe<e -

INSlTTUTp SUPERIOR 
TECNOLOGICO QUITO
Formamos tu PROPOSITO DE VIDA

A-Tt-w de .tea H2a 30 
V Diegooe AMnza<t ■«)

g frn t, 
J 
OltO.

©

C* «YM<ueO

1 -<

NOMBRE DEL RESPONSABLE DE CAPTUTA DE DATOS:
AtxAteLS ^erteto - U

^Q-T

to ai.t

Ai O n i
* <Y»C

\Ot 

l-~>

on • se. cSo, *M~ip<r*n <->

j\\p -et So^Cxoc/e

c HX YA

eA
<-x Xg

■X. uvao

,.Ct.Qu..

D, (l.-A-'r ( «_-w~

r<Z>^>=> oSoJo' e.

■Jd

vCXo A(~>.

«A t -Vq

1 Je*T-

A / cju

G'CQ %e_

En en^-o. 
iAl s.) co

... Vo, 

Direction de TICS /
Coordination y 
Desarrollo de Software)

f->| acr-.aerm.« 4a vdu «Q| (• »J> 96 5561961

nrs G& eaYdicvnUa OO-
.'vAc.r( >-a f .■>.-> \c> s Ac

t-v\ .-< ■ r<, r’-T-.iri
I

:= »^i.y 
pi

Idc^o

<ym C^\ Y-o xj e

(D it-
AqixxA-d
L\r»_Ct', cv. 1111■> y

NOMBRE DE LA UNIDAD: .OLaaAuIX.^'- AIL-)//.- JlftiQ-

NOMBRE DEL RESPONSABLE/DELE GADO:.:... .. ,v VAi.

Cxi Vo r dr t'1 r % e_ 4

I. WI-.V : lyj e.y p..-v. i^ rxnik)
oVnAa-Lt-na. \-a in Ar' <L-% Acx

i1 "TrO—d\C.rz> Our, t'ft ■> ezs

< r-c f O.- eASas V

LA.Q.T)iX-‘C^^^-,̂ ^-^'1-a2-1C-:i X-p« p*Ao.A.-» 
rAnnor ex. r/r\ rtA. rt c, pfr>cwi.-j AeewAe
nA-W An t fAos p<er> nrr moLexVexZn (Jt YA •
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p tJ Afs < n cV~i. rziI

QflSfRVACIQNESDQCUMENTOSFUNCIONES

->0^1

I

I

Cz>£>O .

25

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

a
□

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

£ fAo S

INSTHUTp SUPERIOR 
TECNOLOGICO QUITO
Formamos tu PROPdSITO DE VIDA

•Ho

DQCUMENTQS:

Lo. ex

»r->n

0 (♦391)96 JWI9F

-.C'll_£L1 'V 
dtvhia —

t?. Cifrv^A \5»?i-

cl Qk > 1 Q < IQX i
yea ik laV^p. Ae—kx

_______________ fte dCYtinien kos < ■<-<■ .ci 
•-.f’ uy! V*1 A ■-•■» V\ tV->Vir , ' Vr, tx

No Wxtr1

pCr^on<»S de.

'^OfcncAo K>-

Voh\eU <Jc l{K,f
Urxdo^)

c\€x-

• pKroCMTV iMvcxz-jj 

de. .

wwwirafbucc

(+593) 96 3561961

Vetrov A.’cievAc dc. 
pe<SOAO-\ to^ef'vO* 

UaA<k.

St* ^\tc»'O,n| s^1 *»c Won 
I’lpckiAnt ■ o ' (~y~><

cW> .

^tsicos orcV»i

PRQCED1MIENT0S1
_______ NORMATTVA

L\»nou*v pVx-iVtHo- 
da. pa< TH

• D<OCv\byn QOC, V-. pa de 
(jCxvoUvn’i t»n\a5 d<’be. 
^o>xe( 'a.
quc bxJXCOzo par a. 

eA

’ tavvew) J doCUfNwAo 
^15'1 cOa^-Ac .

, Lo xOni V<LA O- iou 
Cc<xd'>nac.6n c^e. 
ScXtd la. io- ConV'l- 

’p><_oa <Ac\ doQx'*^ 
CdpecoloVa .

. 0 c-\ doo-w^izAo Io
p-jedt** tro»a< O- 

Ou<x\^o-fi> de lad 
aeeozt It*, 
CAeeo^ Seo. e\
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FVNCiONES OBSEBYAC1ONESDOCUMENTQS

SoV-

26

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

□
q

D'uccA-OvO.

V>de Cvcn- 
pV avocA o

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

PROCEDiMIENTOS / 
NQRMAT1VA

f bojO |'<x 
duecUo'AdcX Vsce- 
ttetAoro-dO
TmU3 .

tBrnurpsuPEiaoR TKNOLOQCOQUrrO 
faraanw tv Mfi*6tiT0 M VtOA

INSTHUTp SUPERIOR 
TECNOLOGICO QUITO
Formamos tu PROPOSITO DE VIDA

G»\< dc>Gjmen\o 
e^sj.o^ codes \Jni- 
dod ; sc 6cz> oo« a<x 
dwide S6ft 
'CiV K)cloc.oS;

seVcx. «1 

c)ocu’'<1 evA-o.

Ebk doojnMix,k> Vc- 
Oe- porCVcVy. 

de. CA-'/n^\i )

SoVa- tn uon
CO v«0 ^iCado. po< 

\a Unido>d CoS.dad 
/Xcodew/.cD. - TH"

< rO .

14^ bex\e<n doa> <*'«*■'- 
cyw.dado' 

coma wcVwo de 
^cqV'Cin.

WWIVJTOHXJ EC

t ‘'X)^~hVc.
C rxt CO

(+593) 96 356 1961

J’tA
t •'» U'<«n - 
p\e

. TA o.tv.k.A co

do'op.'L^-i )
• VAcnnaiondO

■f oyovn&wix

O e<i
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ENTREWSTA N'10

19/0 3/2024 OShOO

09h40

FORMATO DE RECOLECCION DE DATOS INICIAL

NOMBRE DE LA UNIDAD:

Vicefrectorado Administrativo Fmanciero

NOMBRE DEL RESPONSABLE IDELEGADO:
Mgs. Catalina Suarez

FECHA DE CAPTURA DE DATOS:

19 de marzo 2023

NOMBRE DEL RESPONSABLE DE CAPTURA DE DATOS:

Julio David Albuja Vega

Miguel Angel Moya Moncayo

Favor comptetar

HORA DE INICIO: 09:00 am HORA DE FIN: 09:40 am

QUE HACE LA UNIDAD

FUNCIONES:

PROCEDIMIENTOS:

Dentro de los procedimientos que realiza son los siguientes:

Estudiantes proceso intemo para matriculacldn:

Manejo de marketing.

WWW ITQ,EDU EC

27

□ WWW.ITQ.EDU.EC(+593) 96 356 1961 admisiones@itq.edu.ec

ENIREVISTADO:

HORA DE INICIO:

UNIDAD:

0

INSlTTUTp SUPERIOR 
TECNOLOGICO QUITO
Formamos tu PROPOSITO DE VIDA

La Unidad de Vicerrectorado Administrativo Financiero es la encargada de supervisor 
administrativamente que se cumplan con las necesidades de cada camera tanto como en el 
personal a contratar y contratado al igual que la infraestructura del ITQ, de igual manera con 
la creacidn del POA presupuestario anual.

Son funciones establecidas hacia la Unidad de Vicerrectorado Administrativo Financiero las 
que se detallan a continuacidn:

• Supervisor el Talento Humano, detallando el bienestar del personal tanto como en 
riesgos laborales y su prevencidn. al igual el manejo de equidad de genera;

• Marketing para las admisiones de nuevos estudiantes;
• Elaboration presupuestaria mediante la creation del POA;
• Ayudas econdmicas mediante financiamiento por medio de becas;
• Pagos a proveedores de manera general;
• Rendition de cuentas para el uso del rectorado academico.

FECHA 
ENT REVISTA:

Vkarrecloudo
AdminisWUvo 
Flnanckro

Antonie tie Ulloa N28-50 
y D*go de Atienza (E*et)

RE SPON SABLES 
ENIREVISTA:

HORA DE
FINAL IZAOON:

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

Sergio Chezl 
Miguel Moya 
Julio Albuja 
Christian Slnqafla

©

INSnTUTp SUPERIOR
TECNOLOGICO QUITO
Formamtrt tu PROPOSITO DE VIDA

(*593) 96 356 1961 [77]

Mac Catalina

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


Docentes proceso de seleccidn:

Serviclos Generales:

DOCUMENTOS:

FUNCIONES DOCUMENTOS OBSERVACIONES

28

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

□
a

• Revision de infraestructura para la comodidad del personal que labora en el ITQ;
• Contratacion de guardiania, limpieza:
• Pages de servicios generales, agua, luz. internet.

Son documentos que se pueden mantener dentro de un archivo mismos que se detallan a 
continuacidn:

• Carpetas de docentes de manera electronica y fisica (esta informacidn es custodiada 
por talento humano)

• Convenios interinstilucionales;
• Carpetas compartidas por el sistema DRIVE;
• Documento de rendicion de cuentas para el rector acadSmico del ITQ.

• Requerimiento de necessdad del docente a ser contratado;
• Postuladon en de manera electronica y fisica;
• Revision hoja de vida;
• Examen psicologico.
• Tres posibles candidates a ser elegidos
• Contratacion del personal mas apto para la necesidad
• Pago por servicios contratados. mediante emisidn de facturas, con revision final 

de carpetas

Carpetas de 
docentes y 
personal 
administrativo

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

Se debe conservar las 
carpetas del personal por un 
periodo de mlnimo de (revisar 
normativa MRL)

• Admisiones.
• Matriculacidn;
• Aprobacion en sistema academico;
• Emisidn de certificado economico final

AntcxMO <1* Ulloa NTS Ml 
y D><>go da Alianza

PROCEDIMIENTOS /
NORMATIVA

• Ministerio de
Relaciones Laborales

INSTTTUTP SUPERIOR
TECNOLOGICOQUITO
Formamos tu PROPOSITO DE VIDA

INSTnVTOSUPERIOR
TECNOLpGICO QUITO 
Formamos tu PROPOMTO DE VIDA

Supervisar el Talento 
Humano. detallando el 
bienestar del personal 
tanto como en riesgos 
laborales y su 
prevencidn, al igual el 
manejo de equidad de 
genero

(f 503) 96 356 1961 WWW ITQ EDU EC

(+593) 96 356 1961

74
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75

Intemo

FIRMA DEL RESPONSABLE IDELEGADO:

FIRMA DEL RESPONSABLE DE CAPTURA DE DATOS:

WWWITQ.EDUEC

29

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

□
□

que 
las

Marketing para las 
admisiones de nuevos 
estudiantes

Pagos a proveedores de 
manera general

Documentos que 
oontengan la 
publicidad a ser 
utilizada

Documentos 
oontengan 
ayudas financiadas 
por el ITQ

Anrorio ei* Ultoa NZB-30 
y Otego d* Attenza <Efcq)

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

de
a

Son documentos que no son 
necesarios mantener un 
archive a largo plazo

Elaboration 
presupuestaria 
mediante la creation del 
POA

• Servicio de Rentas 
Intemas;

• Reglamento
del ITQ

• Servicio de Rentas 
Intemas;

• Reglamento Intemo 
del ITQ

• Reglamento Intemo 
del ITQ

• Servicio de Rentas 
Intemas;

• Reglamento Intemo 
del ITQ

Documentos 
pagos 
proveedores

que 
por

INSTITUTp SUPERIOR 
TECNOLOGICO QUITO
Formamos tu PROPOSITO DE VIDA

INSTHUTp SUPERIOR
TECNOL6GICO QUITO 
Formamos «u PROPdSFTO DE VIDA

Renditidn de cuentas 
para el uso del 
rectorado academico

Se debe conservar los 
documentos por un periodo de 
minimo de 7 ahos

Documentos 
contengan 
medio de actas. la 
rendicidn de 
cuentas del ente 
Rector del ITQ

Se debe conservar los 
documentos por un periodo de 
minimo de 7 ahos

Se debe conservar los 
documentos por un periodo de 
minimo de 7 ahos

Se debe conservar los 
documentos por un periodo de 
minimo de 7 ahos

• Consejo de
Education Superior

• Ley Organica de 
Education Superior

• Reglamento Intemo 
del ITQ

Documentos que 
contengan el POA, 
a efectuar en el aho 
que transcurre

(»593)96 356 1961

Ayudas econbmicas 
mediante finantiamiento 
por medio de becas

mailto:admisiones@itq.edu.ec
http://WWW.ITQ.EDU.EC
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ENTREVI STAN'll

Ing Nonna Villagomez

19'03/2024 08h20

Contabilidad 08h50

FORMATO DE RECOLECClPN DE DATOS INIC1AL

NOMBRE DE LA UNIDAD:

Contabilidad General

NOMBRE DEL RESPONSABLE I DELEGADO:

Ing. CPA. Norma Villagomez

FECHA DE CAPTURA DE DATOS:

19 de marzo2023

NOMBRE DEL RESPONSABLE DE CAPTURA DE DATOS:

Julo David Albuja Vega

Miguel Angel Moya Moncayo

Favor completar

HORA DE INICIO: 08:23 am HORA DE FIN: 08:50 am

QUE HACE LA UNIDAD

FUNCIONES;

PROCEDIMIENTOS:

Dentro de los procedimientos que realiza son los siguientes:

wwwitq.eduec

30

□ (+593) 96 356 1961 admisiones@itq.edu.ec WWW.ITQ.EDU.EC

□
HORA DE INICIO:

UNIDAD:

n

Son funciones establecidas hada la Unidad de Contabilidad General las que se detallan a 
continuacibn:

• Emisidn y registro de facturas. abonos. para los estudiantes del I.T.Q;
• Pages de manera general:
• Listado de ndmina de servidores del I.T.Q;
• Emisidn de Roles de pago
• Estados fmancieros

• Estudiantes proceso intemo para matriculaddn: pago inidal, subir al sistema. emrtir 
factura por el pago realizado, documento venficable del estado de cuenta:

• Personal y Docentes del ITQ, pago de ndmina mediante rol de pagos y revision de 
carpetas para efectuarel mismo;

NOMBRE 
ENTREVISTADO:

FECHA 
ENTREVISTA:

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

RESPONSABLES 
ENTREVISTA:

HORA DE
FINAL IZACION:

La Unidad de Contabilidad General es la encargada de registrar movimientos de facturaddn, 
pagos. abonos. tanto para los estudiantes como para los docentes. utilizando el sistema sis 
contable letonia. al igua) que S.G.A.

instttutp superior 
TECNOLOGICO QUITO
Formamos tu PROPOSITO DE VIDA

INSTTTUTp SUPERIOR 
TECNOLOGICO QUITO
FormamM «u PPOPOVTO DE VIDA

(•593)06 556 1961

Sergio Chazi
Miguel Moya 
Julio Albuja 
Christian Singaria

Antanm da UI1O* NTS 50 
xy y At*nza(EKl)

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


77

DOCUMENTOS:

FUNCIONES DOCUMENTOS OBSERVACIONES

WWW ITO EDU EC

31

□ (+593) 96 356 1961 admisiones@itq.edu.ec WWW.ITQ.EDU.EC

n

Listado de nomina de 
servidores del I.T Q

Emisidn y registro de 
facturas. abonos. para 
los estudiantes del I.T.Q

Pages de manera 
general

Documentos que 
contengan el 
detalle de cuanto 
se gasta

Facturas 
electronicas y 
fisicas

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

Son documentos que se pueden mantener dentro de un archivo mismos que se detail an a 
continuacion:

• Facturas electronicas
• Retendones electronicas:
• Roles de pago del personal:
• Planillas del IESS
• Comprobantes de pago de impuestos por parte del SRI:
• Aetas de fmlquito.

• Descarga de planillas del IESS dentro de su plalaforma virtual correspondiente al 
personal del ITQ;

• Descarga de facturas electronicas y su clasificacion. en el sistema del SRI:
• Emitir comprobantes de retencidn electrdnica con un plazo no mayor a 5 dias;

Documentos que 
contengan el listado 
de nomina del 
personal del I.T.Q

• Ley de Regimen 
Tributario

• Politicas contables 
del ITQ;

• Ley y Reglamento del 
S.R. I

• Ley de Regimen 
Tributario

• Politicas contables 
del ITQ;

• Ley y Reglamento del 
S.R. I

©

PRQCEDIMIENTOS /
NORMATIVA_______

• Ley de Regimen 
Tributario

• Politicas contables 
del ITQ;

• Ley y Reglamento del 
S.R. I

INSTTTUTP SUPERIOR 
TECNOLOGICO QUITO
Formamos tu PROPOSITO DE VIDA

INSTTTUTp SUPERIOR
TECNOLOGICO QUITO
FormamM tu PROPOSrTO DE VID*

• Se debe conservar los 
documentos por un 
periodo de minimo de 
7 arios

• Basarse en la Regia 
Tecnica para la 
Organizacion y 
Mantenimiento de los 
Ardhivos Piiblicos

• Se debe conservar los 
documentos por un 
periodo de minimo de 
7 arios

• Basarse en la Regia 
Tecnica para la 
Organizacion y 
Mantenimiento de los 
Arctwos Pubticos

0 (5)(t593) 96 1961

• Se debe conservar las 
facturas por un periodo 
de minimo de 7 arios;

• Basarse en la Regia 
Tecnica para la 
Organizacion y 
Mantenimiento de los 
Arctwos PuWicos

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

del

FIRMA DEL RESPONSABLE / DELEGADO:

FIRMA DEL RESPONSABLE DE CAPTURA DE DATOS:

WWWITQ.EDU.EC

 32

□ WWW.ITQ.EDU.EC(+593) 96 356 1961 admisiones@itq.edu.ec

□

Antowo de L_Jlk>-a N7« 50 
y 0*go de Atienza <Cvq)

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

que
los

Emision de Roles de 
pago

• Ley de Regimen 
Tributario

• Politicas contables
del ITQ;

• Ley y Reglamento del 
S.R. I

Documentos que 
contengan el valor 
de cuanto se 
cancela por temas 
de pago al personal 
del I.T.Q

Documentos 
contengan 
balances 
eoonbmicos 
I.T.Q

• Ley de Regimen 
Tributario

• Politicas contables 
del ITQ;

• Ley y Reglamento del
S.R. I

INSTTTUTp SUPERIOR 
TECNOLOGICO QUITO
Formamos tu PROPOSITO DE VIDA 

INSTTTUTp SUPERIOR
TECNOLdGICOQUnO
Formamos tu PWOPOSiro DE V'DA 

• Se debe consen/ar los 
documentos por un 
periodo de mlnimo de 
7 arios

• Basarse en la Regia 
Tecnica para la 
Organizacidn y 
Mantenimiento de los 
Archivos Publicos

• Se debe conservar los 
documentos por un 
periodo de mlnimo de 
7 arios

• Basarse en la Regia 
Tecnica para la 
Organizacidn y 
Mantenimiento de los 
Archivos PuWicos

(*593) 96 356 1961

http://WWW.ITQ.EDU.EC
mailto:admisiones@itq.edu.ec
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ENTREVISTA N*12

09K4520/03/2024

Talento Humano) 10h20

FORMATO DE RECOLECCION DE DATOSINICIAL

FECHA DE CAPTURA DE DATOS:

in h ZGHORA DE RN:HORA DE INICIO:   

 

-

SUT

(5o

.V.

I

33

□ (+593) 96 356 1961 admisiones@itq.edu.ec WWW.ITQ.EDU.EC

HORA DE INICK):

UNIDAD:

□

HOMBRE 
ENTREVISTADO:

FECHA 
ENTREVISTA:

Esp Fernanda 
Gonzalez

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

HORA DE 
FINALIZACION:

RESPONSABLES 
ENTREVISTA:

Andres Rosero 
WilEiam Rumiguano 
Isabel Revelo

i Nsnrurp superior 
TECNOLOGICO QUITO
Formamos tu PROPOSITO DE VIDA

h- c.->n
X-'r '* V->~

A-Owvx't avx-Vo rt f 
(a op < b |

NOMBRE DE LA UNIDAD:

NOMBRE DEL RESPONSABLE / DELEOADO: \ . n ■ •

LXl i,"JO

le
CP <05

"3 __________
psOfaAtnA rtfrJ S'|S .-v 

<o.

'C-WT’" >
GT-----

INSTnUTO SUPERIOR 
TECNOLOGICO QU (TO 
»t< t- »«0®dUT0 D< VIDA

— V^CSCa i<yxi.a»3S Yvx»~A -

- Uxakad ■ 3 O

cwv.-va a r^«v\I ni VO ~ Oo<.vi

,tlitaAta»O>- Ciry
sAxLhuciQA:_________ S'_________ zL-

(
”3 '

NOMBRE DEL RESPONSABLE DE CAPTUTA DE DATOS;
ArxCA Cq> C' c ■> - t-u <31 > i'vamo

3 (5) "cSSSXKSSS

QUE HACEIAUNIDAD;
_CyoVa>rtQC- e\ net
-Q-ohteWv a d'e ?

__0<- \o._ L

OQ Gi/rit

FUNCIONES:

• OK)hono.i_
» fcvp rM-r Vo< a \ p e<

Ca O n a 1 .-v C^ ■ C .7,

o pefsoocvl I P.nArCv1 *sVxS I Cano d •t’.i - 
s t* % >50T-O ŜajCI- <I Cr-» a "vS vX V S-c~»5.

PROCEDIMIENTOS;

QtCrA\V 1>>S<

CL^^a^dQ ppi

J 0 , Syn 
' -u

VAVWITO£SU£C

ip frW 
r^if f/r\ 
-riuAum

OfrVi'nO

vjp 
?n nviom______________

4 l-Ag rr a C c
\\ -

!|n<
~-, \ F < c ■' rAr -~X n "j

a^ Cfrs->AQS p> ■>«-■-*

l3 6 \ cc\ ¥fr<yyflp> v(\lx

»T\ 1 a ■'“sT rex, \ > v~ ~ d C-.C < 

Cxi S U v\ \< ~ p,i C^_>
•? '*\ c2 nn.xx__________

r)o- dt ^O' fn O- L- iat \--jS j/A-'Oa

FA rtOCfc/iLo ^C- '* m thi -ru- 
I,x.\, nMvj S f.-a 7A

FT

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

Oc•v

OBSERVACIONESDOCUMENTOSt UNCIONtS

i

34

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

n

1 w- 
b '

V

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

'I
?■

/XcXjo

iNMimio’Aiin wcim 111 NtXOl* ooiino
.(..mothUiixIWVH**

\ xX .A

x- x' ‘x.xAx*

x.\ IKJU

INSTHUTP SUPERIOR 
TECNOLOGICO QUITO
Formamos tu PROPOSITO DE VIDA

. (j i • .

j ,«W' A- A-H- V1 Mr*

fSpecKcvilt -
T\j>, v=>- a

VVs^xx di >j,'cIa 
Cid-lix, po-pcVc

(.Of-Aacx dczicvx V

i i i xii\ *• uf>.H • • '.k W; n\v..

• 5) Anti>".3 ar u i.o *>» 30
» tKva dr Abrx.-J lt«4)

IHH'UMI Nil):..

1?V.

X x X ' •

I-7 <jC<urr*-n' -
\i->VO*» O'

( itl«»o\oCy-v'r'i-xA< p-; 

d'-\ UO-

CexiVe

E^Vx Oh.dido po^

(Joctvi-Vco dt plcL—Vx 
dOCtrnA-*0

>o<x« ; a coVor
de cot^e+^S e^»d‘-

V-e ,
En e_\ o-cdSno

VO eo Vx Vex CJOtu -

6 (\ de. do-
CfcvxWo XfOt ao 

GzAojX-. O-rx lo.

VvU-d r».
C\ /\A\WO ds.G&a’bo.x 

Vipne. iyoxiaao

V’l <A.v\O •

ivwwnofcjEc

.... , X .............<

i‘ ■ <ix xx n • 
An .
U 'X X. A l 3 X
Cx \'x\ ll •

x-xxx • ..x\.x x_A

x ’2»
X’Xf'X f.-A lV.' ••

A -M-.V-A 

c^'xs-- do Son 
()c C.jxXtuxSO 
t)«' xvxc rx U’ S

(+593) 96 356 1961

\ \>'xxx<x. »K’ >

.V.....v

PROCEDIMIENTOS/ 
NORMATIVA

. x’ y'xkx V '.' ’x 
l\‘Xx«»xxr.x\ " ••

.•xx,..»Q /«xtJ.<1x-’

... .v .. .rl 
Ax\ .x.\ <k’i-i»x\r 

Ac V<X. X«xs\x .s.’ A

iV \ •

i ei> xx.\ »x V iikxiiV h •'> ••'•V •'Ju-d •) 
A .x \ • Y 4* - j A. \ 0 v<. A i u.a uunV' •« .

»VJ , wA) V« -O.- . •

mailto:admisiones@itq.edu.ec
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FUNC1QNES OBSERYAOONESDOCUMENIDS

35

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

C]

n
MQCHMMIENTOS/ 

N0RMAT1VA

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

I NSlTTUTp SUPERIOR 
TECNOLOGICO QUITO 
Formamos tu PROPdSITO DE VIDA

i ■ | * > ’J»a> •- Ait>-.a a»U'o»*S JC 
yy V rtio)J «VU!> i til'Del

e c^°‘ 

ye i 
ordc^cu^0* ■

r\o^ 40 po< - i 
^o\»o> de^di A I

Z.O1G
V.po6cd^- 

pr.cn ko 5
\exvo. O>n4eo n o.Vv>o 

y\O uo-^O' -

wwwro&jEC

Q (+593) 96 356 1961

mailto:admisiones@itq.edu.ec
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ENTREVISTA N'13

Ing Pablo Argudo

20/03/2024 12h25

Marketing 13h15

FORMAT© DE RECOLECClON DE DATOSINKJIAL

FECHA DE CAPTURA DE DATOS:

I A H 1 5HORA DE FIN:HORA DE INICK): 

4 .- La-3

< tV>(

\o.S

■> < th.

^z] admiuoH«a$44Mu«<: (O)

36

(+593) 96 356 1961 admisiones@itq.edu.ec WWW.ITQ.EDU.EC

HORA DE INICK):

UNIDAD:

¥

j .Q _Szn_i

d Q r, '■ 
r> f

xJ6-£2CSAiX 

4

NOMBRE 
ENTREV1STADO:

FECHA 
ENTREVISTA:

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

RESPONSABLES 
ENTREVISTA:

HORA DE 
FINALIZACION:

Andres Rosero 
William Rumiguano 
Isabel Revelo

A'tor*© ce L>»ca N21-SO 
v 0<*> Atnr'M <E*C).

INSTHUTpSUPERIOR 
TECNOLOGICO QUITO
Formamos tu PROPOSITO DE VIDA

PROCEEMMIENTOS:

INSTTTUTp SUPERIOR 
TECNOLOGICO OUFTO
Fonwnot tv M viOA

de.

> c <-v\ 

__

f\ no
S L~k \ 3 

G
UK Lt

r'Ar'V'rxt'i

___ VfkB.___WC 
echo. _

.-A; t.'v

O»r i- SO O-Cx*»vJt tltTcl

fovA ^co- VtaducC 3 n

IT
-C) c

tf.tr S

p-er\ia''-XA. 

< a\ > O- d e. 
fk vd-

<qVt s Ck-iVit > iL Vrx

pt o

QUE HACE LA UNIDAD;
A JOSi r.t a n O t J 

-de. \od os. 
jaaAxQ.—

U ~5 C* r.-'T\ < . '< T G

V, y.rl aoTt 

f/a \-rx St<-

Af^udo

Z-O-OV ________

NOMBRE DE LA UNIDAD: VAo 1 R\\tV\ 

NOMBRE DEL RESPONSABLE / DELEGADO:  

NOMBRE DEL RESPONSABLE DE CAPTUTA DE DATOS:
AadtfeA &QWO - LAjWUo/ra £

 

Pj >59»9e

V tOmO<-OnAt~

\.oj u_>-taoAcj__ d.

p, InV O >JU d.

r->©><~ zrs <!. d »_o._
- Ar tadix> Q-

s*

onw tha.
?~ i tyA

ry r, oni s »v i

A <.vr\ J

C.»»o©-»-d

t
•x VAas C-vU-Xi^a. Tujorfi 

■>-o s de...

£/i p C fia ckl—Q^-vA 
Vx>-v < . MVL 3

FUNCIONES:

nei^i
tf B y vx'.* d-Qk-

xa-'-Ao w VockxS

V* jh\ i <_» rl >•■» c)_______

V'WWITQEOUCC

zi rx I <•*» S g- &*y i—-x, i
2 .J <-x-» 1 *~a

> jltfAKa, dtL O-pv =
Lx do 3 p.x 11. 

mailto:admisiones@itq.edu.ec
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FORMATO DE R£COLECCI6N DE DATOSINICIAL

FECHA DE CAPTURA DE DATOS:

I A H. > 5HORA DE FIN:HORA DE INICK): 

-r

l.-K 

P’ei-.so-xi

x

-7

 Kn—i

37

(+593) 96 356 1961 admisiones@itq.edu.ec WWW.ITQ.EDU.EC

>

UjCMx,dQ n.
At_

or .v. <!.<)> o 
Ai_Q.x) lC-CU- 

V c < )
—G-XmLi X. S

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

Ct

V »r\e- 
4.0 (n, A

PROCHMMIENTOS:

r\ nci

Vockv

HSTTTUTP SUPERIOR 
TECNOLDGICOQUrrO
CorMMTWt tu WROVdirro DC VO*

ezy. i_i. /

 
HOMBRE DE LA UNIDAD: fAp.llAnQ

NOMBRE DEL RESPONSABLE / DELEGAOO: 1 

I NSlTTUTp SUPERIOR 
TECNOLOGICO QUITO
Formamos tu PROPOSITO DE VIDA

£a

V\ornQC.O a Ol C.
> u-^oAcg__ du.

pt o

'4<>- O A- LH _________

:«S9J) 98 SMIMI 55}

xcoAi xa/n. 
4^^

NOMBRE DEL RESPONSABLE DE CAPTUTA DE DATOS: 
 

 

£/> fid

.--Ao cSx. cxigfev 
o- iqGoA

ck\ 

(.»v p»a A
A_ti2_5__fi=a_tl—vt cVtj y _

*■ »c)tx. de C^aSr5
p.iVAir.' <•<>■*d de__

Antone Cc Ulco W28-J0
\/ v 0-«v-jO» At-wiu tEtcJ »WrtVITQET>UfC

(jocaj

-San___
m ( C < < 11 £_ka I_- -

-kVa j AO- Sv>OVf\ ■o
-j p . f-'y X 0 C < • ■ ~-

byV A. VdfrS 

i <. * rt ■x c)__

Af. rto QeocV
MV. de

QUE HACE LA UNIDAD:

„de. \odo5. Aqj
f\n>\ fA <________

c* < <>>r A Q itx

FUNCIQNES:

Comdex Qpf 
d £ r7. d Ob

SO O-cV U i (3 VX() 
co ~ prodocC 3 n 

 
 jm__ fi.ro fiej e^Vxi fi-Aohck VtxriixS.

S c^auex__ .xp/.-Ux cia^__ 5

mailto:admisiones@itq.edu.ec
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ENTREV1STA N’14

Ing Monica Argudo

I20/03/2024 12h00

Admisiones 12h30

FORMATO DE RECOLECCI6N DE DATOSINICIAL

FECHA DE CAPTURA DE DATOS:

\S-4oet l<i

AlHORA DEINICK): HORA DE AN: 

Aw Ju

FUNC1ONES;
*I rK . w

I cj dui a

 

PROCEDIMIENTOS:

»• \ A'iQ-

. dux.

WWW HQ EOU EC

 38

(+593) 96 356 1961 admisiones@itq.edu.ec WWW.ITQ.EDU.EC

HORA DE INICIO:

UNIDAD:

\ odo I,

FECHA 
ENTREVISTA:

NOMBRE 
ENTREV1STADO:

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

HORA DE
FINAL IZACION:

RESPONSABLES 
ENTREVISTA:

Andres Rosero 
William Rumiguano 
Isabel Revelo

lo fnjx Ar

Art3T«s t>» Mlk» MS JO 
y Oe A‘i—;( »oi

instttutp superior 
TECNOLOGICO QUITO
Formamos tu PROPOSITO DE VIDA

tSTTTUTp SUPERIOR 
ECNOLdacoQurro
■mamM ru PROPOSITO DC VID*

-dOLuLiX

y

NOMBRE DE LAUNIDAD: C.S 

NOMBRE DEL RESPONSABLE / DELEGADO: '4.Onii u ^ff..

2 - i

c?f\ primri 3.
< r •■» n c t V w

| '•y>S>96 IK 196’ J3r-"vorw»

_3__ t C J a. r f-vi Vt
vocloA , cW.

e\ p i f c? A a _dl£___in ar

jt* r___ 'j.o__ u-T*-ns rOi

■X o»

Aw In p-j t?e icxr? 
LufflO < » O\t03>------CI

HOMBRE DEL RESPONSABLE DE CAPTUTA DE DATOS: 
jXr>Al-Ci - LaJjAVi?. JAMLEL

?O'OX - ?

 
1 (-rruA.Acvrldr fic»y -pe/rt* L-x V)/x»<^c».4 

llC— i r r~ o r) i <A w\<zi pCwc*.

rezi'i A_________________________________________
 

QUE HACE LA UNIDAD:
_>ex> Vos t».v' - 

eo VwriicwxVr__
€ yp\» lx f
AX f/rv\ ft fl (i\J

-/SuejdjXxi.—cn_ 
a~r___ Ln

. 0s cVizstVxJl L’x q 
r);.c cL JJa dev 115

mailto:admisiones@itq.edu.ec
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Lo apx e LdxA. L \ r-<s m ,-x \-v\ A.

Cl

OBSERVACIONESFUNCIONES DOCUMENTOS

39

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

C]

□
.■<av.,V»'1

r>,\ 
y

, » I » tv . ri

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

Antsi-J de b'XM N2S-3O 
i ee (Etq>

DOCUMEMTOS;

A COrxoexV

©

iNsnrurp superior 
TECNOLOGICO QUITO
Formamos tu PROPOSITO DE VIDA

INSTHUTO SUPERIOR 
TECNOLOGICO QUITO
Fofmamoi tu to o« VlOA

nAvA iV _ *'> Sf. 01 i lu
XKAXulj:-'.'-k

admH>on«>»

CV t. ■ a-j . ' \ v t . 

l K^OrAt C O

FJj ySSJlSC !S61»61

No byx>» d Otu - 
,-Yxe^-\V> 3 O-teVAA^O
(X>O.\*O .

•f- f\i'O V>ezvxc co-^e- 

V>-o \^ico-S.

i v i CzO r \ <

fYt t>n S______________

4^------ . .t v
4-^x.xa u-iPini Z 1

PROCmiMIENTOS 7 
NORMATtVA

WWW ITO COU.(C

mailto:admisiones@itq.edu.ec
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ENTREVISTA N’15

Ing gino Cordero

I20/03/2024 09h15

Gestion Tecnoldgica 09h40

FORMATO DE RECOLECCldN DE DATOSINICIAL

NOMBRE DE LA UN ID AD:

NOMBRE DEL RESPONSABLE / DELEGADO:

0 3- ZO ZJ-lFECHA DE CAPTURA DE DATOS: / Q

j - Vja.kAG

. Cft H ‘-IOmiUA. HORA DE INICIO: HORA DE FIN:

QUEHACE LAUNIDAD:

i

FUNCIONES;

A ■

_d(£.

i

...

Vt >A~r, o\ c SXI 
J 

AixLcicMlczi__Q o " a -aCopTtf rr>/ fr~^ fryr-O ra«> ii>O .S
I

wwwiTa^uEc

40

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

HORA DE INICIO:

UNIDAD: 

C]

J

NOMBRE 
ENTREVISTADO:

FECHA 
ENTREVISTA:

Antncto <M Uloo NM 3C 
y Oroo d» Aimisa ff io)

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

RESPONSABLES 
ENTREVISTA:

IS^CION:

Andres Rosero 
William Rumlguano 
Isabel Revelo

||

iNsrrnjrp SUPERIOR 
TECNOLOGICO QUITO
Formamos tu PROPOSITO DE VIDA

NOMBRE DEL RESPONSABLE DE CAPTUTA DE DATOS;

cM-x
f

.dtA

I sf.A, tvA 
nut -^tx^YO

INSTTTUTO SUPERIOR 
TECNOLOGICO QUTTO 
F(x»jwtw< tu anoPdwTo Dt V®*

L X cd1)______________

Sn pfy t \g- Ve,c

[>-■:} wntioew-Meauec

rkf rr,ozrv-' '-v\ <• A de
Y\e dod rv-A3'-, ‘>On_

~j <•!«.' W ISO WlU

or") *>r*
■-> \~Q-

rf ■-> \\ Xfvn '■'t rn - < / T 'A ic- nr CPa < d Olx) , 

LfcXl___ 'io*. O_£<J___ixOa<Jd /J-iljQ_ .

1^-4<- ___ /A LPoXX—41 --------—SJ •.TiJCX A

\o Qvn- doro—ilVai------------------------------------

CYX< -CS-d -J 5 CrA <•! StS^A ' y .’SO'") 
q _kxi—i.Cpp n f»-xr>------kxii—

'yo<’\v6n ex. sJhif. ri\ SisUwA ■____ _

Vntis\w> rAor. >tfW Vos 
(“a )nr d o dOS St’t 60 
•3 Ittf m IqS

 
V4o.0t-.o Ac. pinA-.iVotrtvvn 

i • iCL---------------------- ——

bvnu 

_________  V____________
(tXXAgoVo I

____
PROCEDIMIENT0S:
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Cx h y.

OBSERVACKJNESDOCUMEMTOSFUNCtONES

pH {/H'OrO^do 5

41

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

□

PROCEDIMIENTOS/ 
NORMATIVA

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

bko Vc*-.e_ dcc-J^v'- 

e\ Ar -
CVnvO |V O

O’

"GjVoaoS

NSTnurp SUPERIOR 
TECNOjOGICOQUfTO
MrmamM tu raOFdSlTO 0€ VIO*

INSTHUTp SUPERIOR 
TECNOLOGICO QUITO 
Formamos tu PROPdSITO DE VIDA

or> ''■

V-os

ex lo-
■ SSA

— V A<j»s <.x\ < 3 -

2j SMWl Q (2) ••/oncwuknH.TU 
\/ v n tv AOerm tew!

f'Acvnij -A' 

V > < Vj ->-Q 
•RAorvJ 

Woo Tobe) .

de **
CWc cov./v.Ujs de.

o>. v»n» do-d •

/Tics )

WAwnotouxc

lo_~ V> V o-i 

de d<-
exc-' t < d o o5 d-oev - 
c,\ < 1-0 'j >•

Sc e^e^xtrar.

t-jL.-r. O> p’0*

Ct«o o 
d < .

>._tls_ $-fta\» vV ■
_._1___ <T| \ _ 1 I i ''*  -• . 1 .1 •■30

■iiA* y-tLu-j ca.1 -s. r.- „■.. *203—
'l C^y., --j.----- Lu—■

DOCUMENTOS:
Ll "> Ly) i i X <1 r

Sn V vc

e > tv»Vc

Veall^tVo de oaoc< 

Jq cx \a. oeceS'dod

(+593) 96 3561961
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DOCUMENTOS OMERVACIONESEUNGIOMES

<>

c<

42

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

n
n

PROCEDIMIENTOS/ 
NORMATIVA

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

MSTTTUTpSUPSaOR
TECNOLOOCOQUrrO 
MnMMM IM WOMdSrtO M ••o*

INSTTTUTp SUPERIOR 
TECNOLOGKZO GUFTO
Formamos tu PROPOSITO DE VIDA

|>a«

e r 3 r .

Gx>\«oJk>5 ( Adi** - 
ni’Ao.doc de. 

0<d<»' de
(j C Ad y (J )

(Jr
^x)o cl cl

Xl#, p v nSc»-^'C " 
C V r-cx V>n c*-' p ’ -K

S~J iwi >

()O< pofex posVcr^-

V co bv \ V^--

(doC'-'rt'C U»
•f CoipcU*-

Qr^*ni - 

aj-dex- 0^.0.
Ke\crx o <ax«aV-C.

-ft fsJoVvnC

AOS Cf <- 
q.kVa.mO

Q (+593) 96 356 1961
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Construccion del cronograma de 
intervencion en el ITQ, (revision del 
organigrama y delegados).

Socializacion a las unidades productoras del ITQ para el levantamiento de 
informacion.

Socializacion e indicaciones 
para el inicio del proyecto de 
vinculacion.

♦593 *>6 230 
0329

+593 98 777 8195

instttutp superior 
TECNOLOGICO QUITO
Formamos tu PROPOSITO DE VIDA

SOCIALIZACION DEL 
PROC ESO DE VINCULACION 
CON LA COMUNIDAD

IMS*

♦593 98 467 
8903

♦593 98 S28 
0729

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

Directrices para la elaboracibn 
del proyecto.

Reestructura del proyecto 
para intervenir las unidades 
productoras pedido por el 
institute.

♦593 98 722 
1817

OAVIO
Al.HUJA CO...

00

00

0

MKXXJ A.

Ir.abcl Rovolo 
Compaiiera
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<- Cifrado de extremo o extrerno iwCtfracio do extreme <i oxtromo
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Christtan C 
o»«p«an«ro

Organizacion para el levantamiento 
de informacion.

Reunion para la organizacion 
del levantamiento de informacion.

Reunion para el resumen del segundo 
dia de levantamiento de informacion.

Reunion para el resumen del primer 
dia de levantamiento de informacion.

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

Christian
Compa...

Isabel 
Rcvelo

Isabel 
Rcvelo Co...

♦ 593 98 
777 8195

�593  9S 777 
8195

-0-593  96  230  
0329

Isabel 
Revolo .„

DAVID 
ALBUJ...

INSTTIUTp SUPERIOR 
TECNOLOGICO QUITO
Formamos tu PROPOSITO DE VIDA

+593 98 
528 0729

+593 98 
467  8901

AI mi l a. „.

+593 98 467 
8901

+593 96 
230 0329

-0-593 98 777 
81 95

+593 96 230 
0329

♦593 98 
467 8901

♦593 98 
528 0729

♦593 98 528 
0729

593 98 467 
8901

DAVID 
ALDUJA __

♦593 98 
777  8195

♦593 96 
230 0329

Sergio 
COMPA...

• B'l i • 
S2II <>.

DAVIO 
ALBUJ...

Eduardo c 
ompna+or—

Sergio COMP 
AN ERO

Eduardo C 
omparie

Eduardo C 
omparie...

Sorglo 
COMPA...

lnnt>e»l 
Rovclo

•
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Levantamiento de informacion de forma virtual de las unidades productoras del ITQ.
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Darwin Diaz 
ITQ Companero

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

Andres Rosero 
ITQ

Miguel Moya 
Companero ITQ

INSTITUTP SUPERIOR 
TECNOLOGICO QUITO
Formamos tu PROPOSITO DE VIDA

Willian 
Rumlgua...

Christian 
Slngaha

B’i g-----Id

Eduardo 
Compahe.-

<4^ *

http://WWW.ITQ.EDU.EC
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Reunion para la elaboracion del borrador del proyecto de vinculacion.
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W e»O 22:25

X9M Cifrudo de exUvmo u extrvmo

Isaac * Tu

<J o □

Isabel 
Revelo —

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

DAVID 
ALBUJ...

*S93 98 
467 8901

+593 96 
230 0329

+593 98 
528 0729

INSTITUTp SUPERIOR 
TECNOLOGICO QUITO
Formamos tu PROPOSITO DE VIDA

Christian
Compa...

Sergio 
COMPA...

-
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Anexo 4 Unidades de Levantamiento de Informacion

Secuencial Sub-Seccion Documental

3

y
Area Academica

/

Area de Apoyo

0

Area
Administrativa
Financiera

Seccion 
documental

11
12
13
14
15
16
17
18
19
20

6
7
8
9

10

4
5

1
2

INSTI W SUPERIOR 
TECNOLOGICO QUITO
Formamos tu PROPOSITO DE VIDA

Vicerrectorado Academico
Unidad De Practicas y Vinculacidn con la 
Sociedad
Unidad de Titulacion y Acompanamiento a 
Estudiantes
Unidad de Investigacidn y Desarrollo
Unidad de Seguimiento Evaluacion
Control Docente
Unidad de Bienestar Institucional
Unidad de Educacidn Continua / Idiomas
Secretaria Academica
Direccidn de Escuelas de Negocios
Direccion de Escuela de TICS
Coordinacidn y Desarrollo de Software
Direccidn de Escuela de Servicios_______
Vicerrectorado Administrative Financiera
Coordinacidn Administrativa-Financiera
Contabilidad_________________________
Talento Humano
Marketing___________________________
Admisiones
Mantenimiento______________________
Direccidn de Gestidn Tecnoldgica
Direccidn de Planificacidn Institucional y 
Aseguramiento Calidad
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iNsrnurp superior 
TECNOLOGICO QUITO 
Formamos tu PROPdSITO DE VIDA
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