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ELABORACION DE UN MANUAL PARA LA CLASIFICACION,
CONSERVACION Y CUSTODIA DE LA DOCUMENTACION EXISTENTE EN EL
ARCHIVO GENERAL DE RESOLUCIONES DE LA AGENCIA NACIONAL DE
TRANSITO DE LA PROVINCIA DE COTOPAXI.

El presente trabajo de investigacion se centra en implementar un “Manual
para la clasificacion, conservacion y custodia de la documentacién existente en
el archivo general de resoluciones de la Agencia Nacional de Transito de la
provincia de Cotopaxi” que permita el correcto manejo y elimina los métodos
empiricos que se utilizaba anteriormente, para reducir tiempo al momento de

recuperar documentos archivados.

La realidad de la institucion pudo ser observada y evaluada mediante la
observacion directa, y la encuesta realizada a cada uno de los colaboradores por
medio de los instrumentos especificos de las técnicas de la investigacion,
consiguiendo la informacion necesaria para llegar al objetivo y poder elaborar sin
problemas y de acuerdo a las necesidades, un Manual de facil comprension y de

gran ayuda.

La elaboracién de un Manual de Procedimientos se convierte en el objetivo
primordial de esta trabajo; con el fin de proporcionar normas, pautas y
delineamientos especificos que faciliten el desempefio eficiente del personal de
la Agencia Nacional de Transito de Cotopaxi, evitando asi gastos innecesarios,
pérdida de tiempo y recursos, ayudando a llevar la documentacion de manera
organizada en forma pertinente facilitando cada una de las actividades del
personal encargado dentro de esas areas y a su vez permitira llevar un mejor
control, custodia y recuperacion, dando solucion a los diferentes problemas con
facilidad orientados a una agil toma de decisiones, de manera que cuando ocurra
cambios como la actual descentralizacion de competencias, se puedan controlar

y planear adecuadamente en forma inmediata.
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RESUMEN

El presente trabajo, tiene como finalidad la implantacion de un Manual con
procedimientos, normas, pautas y delineamientos especificos que faciliten el
desempefio eficiente del personal, ayudando a llevar la documentacion de
manera organizada en forma pertinente facilitando cada una de las actividades
del personal encargado dentro de esas areas y a su vez permitira llevar un mejor
control, custodia y recuperacion del Archivo General de la Agencia Nacional de

Transito de Cotopaxi.

Esta Investigacion fue realizada para dar solucién a un problema ocasionado por
la falta de un Manual que permita clasificar, custodiar y conservar el Archivo de
la Agencia Nacional de Transito de Cotopaxi, beneficiando directamente al
personal del Archivo General de la Agencia Nacional de Transito de Cotopaxi,
extendiéndose a todos los departamentos juridico, técnico, secretaria,
digitalizacion y personal de registro, ademas de la poblacion en general. El
presente proyecto ha sido realizado en base a mucho trabajo de investigacion y
de campo, en el cual se destaca el problema que afecta a la organizacién y las

consecuencias que podrian presentarse al no darle solucion.

El presente proyecto serd de gran ayuda para el presente y futuro de la
institucion, instruyendo al personal de manera correcta para el buen desempafio

del Archivo General de Resoluciones.
PALABRAS CLAVES:

e Manual

¢ Clasificacion
e Conservacion
e Custodia

e Archivo



Xiii

ABSTRACT

The following project has as its final outcome the implementation of a manual with
procedures, norms, and specific guidelines that will facilitate efficient personnel
performance, helping to keep documentation in an organized manner facilitating
each one of the designated activities of the personnel within each area and at the
same time will permit a better control, custody, and recuperation of the General

de la Agencia Nacional de Transito de Cotopaxi files.

This investigation was done to provide a solution to a problem caused by a lack
of a manual that would permit classifying, keeping, and conserving the Archivo de
la Agencia Nacional de Transito de Cotopaxi files, directly benefiting the Archivo
General de la Agencia Nacional de Transito de Cotopaxi personnel, extending
itself to all legal, tech, secretary, digital, and human resource departments, as well
as the general public. The following project was based on much investigative and
field work that highlights the problem that affects the organization and the

consequences that could present themselves without providing a solution.

The following project will be of great help for the present and future of the
institution, correctly enabling the Archivo General de Resoluciones personnel

towards a good performance.

KEYWORDS:

e Classification
e Conservation
e Custody

e Archive
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CAPITULO |
EL TEMA

ELABORACION DE UN MANUAL PARA LA CLASIFICACION,
CONSERVACION Y CUSTODIA DE LA DOCUMENTACION EXISTENTE EN EL
ARCHIVO GENERAL DE RESOLUCIONES DE LA AGENCIA NACIONAL DE
TRANSITO DE LA PROVINCIA DE COTOPAXI.

1.1. ANTECEDENTES

El Cbop. De A.E. Morales Pizufia Juan Rafael, realizé su trabajo de
Graduacion con el tema: Elaboracion de un Manual de Control de
inventarios de los productos PAL parael Almacén de Abastecimiento Aéreo
del Comando de Apoyo Logistico No.15, en el cual propone mejorar el control
de los inventarios existentes en la bodega, porque detecté un gran problema en
el Comando de Apoyo Logistico No.15, investigando dentro del Almacén de
Abastecimiento Aéreo, dandose cuenta de los errores que cometia el personal al
momento de controlar los inventarios, y analizé cada proceso que se debia

restructurar para optimizar las actividades relacionadas al control del almacén.

El sefior Morales, después de estudiar la situacion por la que pasaba el
Almacén de Abastecimientos del Comando de Apoyo Logistico No.15, elaboré un
manual que garantizd el mejoramiento de las actividades relacionadas con el
manejo de inventarios y almacenamientos de productos, realizando una guia
donde se detalla los procesos de la Seccidén de Abastecimientos para identificar
gue actividades referentes al control forman parte de cada uno de los procesos
previos a la organizacion de la bodega. Y nos da a conocer que actualmente, el
poseer medios que faciliten la organizacion de las actividades que se desarrollan
dentro de una empresa es de vital importancia, ya que cada dia surgen nuevos
métodos y técnicas que permiten optimizar tiempos y recursos, disefiando
manuales que contribuyan al perfeccionamiento de los procesos de un sector

especifico de una entidad o empresa.
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La Cbos. De Policia Nelly Marisol Jiménez Barros, realizé su trabajo de
Graduacion con el tema: Desarrollo de un Manual de Almacenaje de partes
y repuestos de la bodega del servicio Aeropolicial. Que contiene, la
descripcion de los procesos de almacenaje de partes, repuestos, herramientas y
materiales, en la recepcion, clasificacion, distribucion, almacenaje con su
respectiva conservacion y preservacion, procesos que contiene sus respectivas
entradas y salidas como también el sustento legal como los respectivos recursos,

para de esta manera implementar los sistemas de Gestion de Calidad.

El trabajo realizado por la sefiorita Nelly Jiménez es de gran importancia ya
que esta herramienta de caracter técnico administrativa, permite desarrollar las
actividades de manera organizada y coherente logrando la mejora continua que
toda institucién de servicio, con la implantacion de un manual, para la actividad

de almacenaje del mantenimiento de aeronaves para una buena operatividad.

Ademés la implementacion permitira contar con la informacion detallada
sobre las obligaciones del personal de acuerdo al grado, cargo y perfil; y ante
todo el uso de documentos y de procedimientos administrativos para el

cumplimiento de la actividad de almacenaje.

La Srta. Cuenca Rodriguez Marjorie Andriana realizd el trabajo de
graduacién con el tema: Manual de Procedimientos para Secretaria General,
Procuraduria Planificacion y Desarrollo Institucional del Instituto
Tecnoldgico Superior Aeronautico. En el cual se intentaba solucionar la
organizaciéon de la Institucion ya que el Instituto Tecnolégico Superior
Aeronautico no contaba con muchos procedimientos, solo tenia las funciones que
debe cumplir cada Dependencia y se desarroll6 las diferentes actividades que se

debe realizar en todas las dependencias.

El presente trabajo fue de mucha ayuda dentro de la institucion debido a que
se explican detalladamente los procedimientos de las Dependencias de

Secretaria General, Procuraduria, planificacion y desarrollo institucional, para
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gue los encargados de cada Dependencia puedan tener una guia y logren

desarrollar su trabajo sin ninguna complicacion.

1.2. PLANTEAMIENTO DEL PROBLEMA

La Agencia Nacional de Transito de Cotopaxi, fue creada para planificar,
regular y controlar la gestion del Transporte Terrestre, Transito y Seguridad Vial,
misma que se destaca por su adecuada y moderna infraestructura, en la cual
existe el Archivo General de Resoluciones, sin embargo desde su creacién no

cuenta con una guia documentada y perfectamente delineada por procesos.

De ahi se evidencia las falencias en el control empirico, la pérdida de tiempo
y recursos, al momento de clasificar, custodiar y conservar las resoluciones de
forma tradicional y sin instrucciones previas ni informacion de ubicacion, es por
tal razon que actualmente la ANT de Cotopaxi requiere de demasiado tiempo al
momento de recuperar documentos archivados, por lo cual alarga los procesos y
actividades que la sociedad en general necesita para cumplir con sus

obligaciones.

Teniendo en cuenta que las instrucciones acogidas por el personal de la
organizacion se encuentran mal fundamentadas, con métodos inapropiados y
con una mala administracion de los recursos que por falta de una herramienta
muy elemental, como un Manual, no permite realizar las actividades de una
manera secuencial y l6gica, tanto al personal que labora al momento en el area,
como aquellos que se van integrando a la institucion, para cumplir las érdenes y

los procedimientos que son Unicamente verbales.

1.3. JUSTIFICACION

El presente Manual de procedimientos tiene como fin el de proporcionar
normas, procedimientos y delineamientos especificos que faciliten el desempefio
eficiente del personal de la Agencia Nacional de Transito de Cotopaxi, evitando
asi gastos innecesarios, pérdida de tiempo y recursos, ayudando a llevar la

documentacion de manera organizada en forma pertinente facilitando cada una
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de las actividades del personal encargado dentro de esta area y a su vez permitira
llevar un mejor control en la clasificacion, conservacion y custodia, dando
solucién a los diferentes problemas con facilidad, orientados a una agil toma de
decisiones, de manera que cuando ocurra cambios como la actual
descentralizacion de competencias, se puedan controlar y adecuar en forma

inmediata.

El presente trabajo beneficiara directamente al personal del Archivo General
de la Agencia Nacional de Transito de Cotopaxi, debido a que permitira la
optimizacion al momento de clasificar, conservar y custodiar la documentacién
de titulos habilitantes, serd muy representativa para el cumplimiento de sus
actividades en forma eficiente y con responsabilidad extendiéndose a todos los
departamentos: juridico, técnico, secretaria, digitalizacion y personal de registro
al contar con un Manual, se sentirdn mas seguros al tener una guia estandarizada
y planificada para cualquier situacién sobre el Archivo, beneficiando asi también
a la poblacion en general por que recibiran un servicio de calidad satisfaciendo

sus necesidades.

Es por todo lo mencionado anteriormente y por no incurrir en altos costos que
es factible de realizar el presente proyecto, para dar solucion a los problemas
encontrados y contribuir al mejoramiento y desarrollo institucional y de la

sociedad en general.

1.4. OBJETIVO GENERAL

Elaborar un manual para la clasificacion, conservacion y custodia, de la
documentacion existente en el Archivo General de Resoluciones de la Agencia

Nacional de Transito de la Provincia de Cotopaxi, mediante procedimientos.

1.5. OBJETIVOS ESPECIFICOS

. Establecer informacion sobre manuales.
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o Analizar la situacién actual del archivo general de la Agencia
Nacional de Transito de la Provincia de Cotopaxi, en base a la
investigacion y la indagacion.

o Desarrollar el Manual para la Clasificacion, Custodia y

Conservacion de los documentos.

1.6. ALCANCE

El presente trabajo esta enfocado y abarca las dependencias de la Agencia
Nacional Transito de la Provincia de Cotopaxi, de manera particular, la Secretaria
General, Servicio de Limpieza, Departamento Juridico, Departamento Técnico,
Departamento de registro, Departamento de Digitalizacion, Servicio al Cliente,
Gerencia y especialmente al Archivo General de Resoluciones, porque permitira
la optimizacion de tiempo y espacio al momento de archivar la documentacion de
tramites habilitantes, ayudando a llevar la documentacién de manera organizada
en forma pertinente facilitando cada una de las actividades del personal
encargado dentro de esas areas y a su vez permitird llevar un mejor control,
custodia y recuperacion. También servira como fuente de informacién para todas

las personas relacionadas o interesadas en el tema.
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CAPITULO I
MARCO TEORICO

2.1. MANUAL
2.1.1. Definicion

Es un conjunto de instrucciones y explicaciones escritas en las que se integra
toda informacion operativa y administrativa de una organizacioén, con la finalidad
de lograr la estandarizacion de operaciones, procesos, procedimientos, imagen
y servicio; los manuales pueden variar en cuanto a las necesidades requeridas e
indican al personal las actividades a ser cumplidas y la forma como deben ser

realizadas.

Los manuales Administrativos son los que contienen informacion al respecto
de las funciones y procedimientos que se deben cumplir en cada puesto de

trabajo y en cada lugar administrativo donde se vaya a utilizar dicho manual.

2.1.2. Importancia

Es de importancia utilizarlo como instrumento de trabajo en la administracion
moderna, ademas sirve de fuente de informacion interna y externa tanto de los
directivos, funcionarios como del publico, también servird como entrenamiento de
los nuevos empleados y la asignacion racionalizada de funciones a cada unidad
y que permite eliminar la duplicacion de esfuerzos y hace mas simple la revision

del trabajo.
(Vasquez, V. (2002). Organizacion Aplicada: Editorial Graficas Vasquez.)

2.1.3. Clases de manuales

Entre las principales clases de manuales tenemos los siguientes:

e Manual de procedimientos.

¢ Manual de Organizacion y Funciones.

¢ Manual de Administracion Técnica de Personal

e Manual de ingenieria, de capacitacion, de servicio social y de

comercializacion.
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2.1.4. Manual de Procedimientos

Constituye en un instrumento técnico que incorpora informacion sobre la
sucesioén cronoldgica y secuencial de las operaciones relacionadas entre si,
gue se constituyen en una unidad para la realizaciéon de una funcién, actividad

o tarea especifica en una organizacion.

(Vasquez, V. (2002). Organizacion Aplicada: Editorial Graficas Vasquez. (pag.
288-289))

2.1.5. Caracteristicas
Los manuales requieren de ciertas caracteristicas que son:

e Satisfacer las necesidades reales de la empresa.

e Contar con instrucciones apropiadas de uso, manejo y conservacion.

e Facilitar la localizacion de las orientaciones y disposiciones
especificas.

e Diagramacion que corresponde a su verdadera necesidad.

e Redaccién simple corta'y comprensible.

e Hacer uso racional y adecuado, por parte de los destinatarios.

e Gozar de adecuada flexibilidad para cubrir diversas situaciones.

e Tener un proceso continuo de revision y actualizacion.

e Facilitar a través del disefio, su uso, conversacion y actualizacion.

e Estar debidamente formalizado por la instancia correspondiente de la

empresa.

2.1.6. Pasos parale elaboracién de un Manual

Recopilacion de la informacion.- Se investiga toda la informacion sobre el
tema a desarrollar, en los departamentos que se relacionan con el campo a

estudiar.

Estudio y analisis de la informacion recopilada.- Después de haber

recolectado toda la informacién necesaria, se realiza un analisis detallado de los
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problemas, ineficiencias y errores que tiene el proceso que se esta investigando,

para buscar una solucion.

2.2. LOS DOCUMENTOS DE ARCHIVO

Tienen un caracter seriado, ya que cada documento se produce uno a unoy
al paso del tiempo constituyen series (documentos sobre un asunto o tema tales

como juntas, acuerdos, etc.).

Se generan dentro del proceso natural de una actividad y surgen como
producto o reflejo de las tareas de su productor, es decir, no son ajenos a él. Asi,
los documentos del area de recursos humanos que se generan o reciben no

tienen que ver con los generados o recibidos por recursos financieros.

La informacién que contiene el documento de archivo es Unica, es decir, no
existen documentos de archivo iguales. Pueden existir expedientes con tramites
similares pero siempre diferenciados por la persona moral o fisica de quien se

trate el asunto o por tema y época del mismo.

Es estatico, esto quiere decir que es definitivo y no puede ser cambiado o

corregido.

En el caso de los borradores y notas, estos se consideran documentos de
archivo como tales y se respetan dentro del expediente como parte del desarrollo

de una accion o tramite.

Tiene autoridad, proporciona la evidencia ‘oficial’ de la actividad que registran
por lo cual deben ser confiables. Su confiabilidad estara vinculada a su creacion
al generador y a la autoridad que tiene para producirlo. También las firmas,
encabezamientos y sellos son indicadores de la naturaleza oficial de los

documentos de archivo.

Como principio general, las piezas aisladas (documentos sueltos) no tienen

sentidos, o tienen muy poco, la razén del documento de archivo se da por su
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pertenencia a un conjunto, a una unidad documental o expediente, serie 0

seccion y por las relaciones que entre los documentos se establecen.

Soélo se consideraran documentos de archivo: Aquellos que tienen un caracter
seriado, se generan dentro del proceso natural de una actividad o funcion, son

anicos, tienen autoridad, son estaticos y se interrelacionan entre si.

Por otra parte, los documentos de archivo deben reflejar clara y
correctamente las acciones sobre las funciones que tienen delegadas sus

creadores o generadores, lo anterior con el propdsito de propiciar:

e La correcta toma de decisiones.
e La rendicién de cuentas.
e La transparencia de acciones.

e El acceso a la informacion.

Con base en lo anterior, los documentos de archivo deben ser auténticos, es

decir deben probar los siguientes aspectos:

e Que cumplen con el proposito para el cual fueron elaborados.
e Que son creados o enviados por la persona que realmente los creo y
envio.

e Que fueron creados y enviados en el tiempo indicado.

Asi, un documento de archivo es confiable cuando se contenido refleja en
forma clara y completa las acciones y hechos por las que fueron elaborados,
conforme a las funciones asignadas, es integro por estar completo y sin
alteraciones. También éste debe estar a disposicion del usuario, es decir, puede

ser facilmente localizado, recuperado, presentado o interpretado.

El documento de archivo, consiste en informacién sin importar el medio que
detalla el inicio, desarrollo, tramite o conclusion de una actividad o accion;
incluyen papeles, mapas fotografias, materiales legibles en maquina y otros
materiales documentales sin importar su forma fisica o caracteristica, que son

creados o recibidos por una dependencia en relaciéon con la funcion publica y



23

conservados 0 manejados para su preservacion como evidencia de la
organizacion, funciones, politicas, decisiones, procedimientos, operaciones u

otras actividades.

2.3. CLASIFICACION

2.3.1. Clasificacién de documentos

En toda empresa, industria o0 Institucion, la clasificacion de

documentos representa un verdadero desafio.

Para empezar, la clasificacion de documentos depende siempre de los
archivos que se buscan ordenar y categorizar; no es lo mismo un memorandum

interno que una factura, una constitucién que un oficio.

La clasificacion de documentos, necesita previamente de una buena
nomenclatura de categorias para poder agrupar los documentos de manera

|6gica y que garantice la agilidad de la busqueda.

El éxito de toda clasificacion dependera de que las categorias sean las mas

acertadas.

Asi como en la casa, en la computadora personal, se organiza lo documentos
con la creacién de un sistema de carpetas y subcarpetas donde se organicen los
archivos por tipo: masica, fotos, videos, documentos. Se realiza de igual manera
pero a mayores niveles productivos, ademas las empresas necesitan de sistemas

sofisticados para la clasificacién de documentos.

El crecimiento de la digitalizacion de los documentos trajo consigo la creacion

de software muy variado para su clasificacion.

2.3.2. Importancia de la clasificacion

¢ Incidencia de la tecnologia.
e Transformacion de la practica de produccion.

e Cambio de soporte documental.
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e Requerimiento legal.
e Integridad, autenticidad, confidencialidad, disponibilidad, trazabilidad,
calidad proteccién, recuperaciéon y conservacion fisica.

e Logica de documentos.

2.3.3. Procesos

Debemos considerar procedimiento a los procesos que realizaremos para
llegar a un objetivo, como determinar especificamente el objetivo, sefalar el
objeto de la observacion, elaborar instrumentos de ayuda y de registro de datos,

etc.

Es un conjunto de recursos y actividades interrelacionadas que transforman
elementos de entrada en elementos de salida. Los recursos pueden incluir

personal, finanzas, instalaciones, equipos, técnicas y metodos.

2.3.4. Control

El control es una etapa primordial en la administracion y consiste en verificar
si todo ocurre de conformidad con el plan adoptado, con las instrucciones
emitidas y con los principios establecidos. Tiene como fin sefialar las debilidades

y errores para poder rectificarlos e impedir que se produzcan nuevamente.

Principios del Control.
Equilibrio.- A cada grupo o delegacion conferida debe proporcionéarsele el

grado de control correspondiente.

De los Objetivos.- Se refiere a que el control existe en funcion de los objetivos,

el control es un medio para alcanzar los objetivos establecidos.

De la oportunidad.- El control para que sea eficaz, necesita ser oportuno,
debe aplicarse antes de que se efectue el error, de tal manera que sea posible

tomar medidas correctivas con anticipacion.

De las desviaciones.- Todas las variaciones o desviaciones que se presenten

en relacién con los planes deben ser analizadas detalladamente, de tal manera
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gue sea posible conocer las causas que las originaron, para poder tomar las

medidas necesarias para evitarlas en el futuro.

Costeabilidad.- El establecimiento de un sistema de control debe justificar el
costo que este represente en tiempo y dinero, en relacion con las ventajas reales

que este reporte.

De excepcion.- El control debe aplicarse, preferentemente, a las actividades

excepcionales o representativas, a fin de reducir costos y tiempo.

De la funcién controlada.- La funcién controladora por ninglin motivo debe
comprender a la funcién controlada, ya que pierde efectividad el control. Una
persona o la funcion que realiza el control no debe estar involucrado con la

actividad a controlar.

Etapas del Control

Establecimiento de Estandares.- Un estandar puede ser definido como una
unidad de medida que sirve como modelo, guia o patron con base en el cual se
efectla el control. Los estdndares representan el estado de ejecucion deseado,

no son mas que los objetivos definidos de la organizacion.

Medicion de Resultados.- Consiste en medir la ejecucion y los resultados,
mediante la aplicacion de unidades de medida que deben ser definidas de

acuerdo con los estandares.

Correccion.- El tomar accién correctiva es una funcion de caracter ejecutivo,
no obstante antes de iniciarla, es de vital importancia reconocer si la desviaciéon
es un sintoma o una causa. El establecimiento de medidas correctivas de lugar

a la retroalimentacion.

Retroalimentacion.- Esta etapa es basica en el proceso de control, ya que a
través del proceso de retroalimentacion, la informacién obtenida se ajusta al
sistema administrativo al correr del tiempo. De la calidad de la informacion

dependera al grado y rapidez con que se retroalimente el sistema.
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2.4. CONSERVACION

Conjunto de medidas preventivas o correctivas adoptadas para asegurar la

integridad fisica y funcional de los documentos.

Comprende los planes y practicas especificas, relativos a la proteccion de los
materiales de archivos y bibliotecas frente al deterioro, los dafios y el abandono,
incluye los métodos y técnicas desarrollados por el personal especializado.
Comprende las técnicas y conocimientos utilizados por el personal especializado,
responsable de reparar los dafios causados por el uso, el tiempo y otros factores

en los materiales de archivos y bibliotecas.

2.4.1. Politica de colecciones y preservacion

La politica de desarrollo de colecciones organiza y dirige los procesos de
adquisicion de materiales, administra su crecimiento y mantenimiento, sefiala la
conveniencia del descarte; se basa en la mision institucional, define el alcance
de las colecciones actuales e indica las colecciones a desarrollar. La primera
decision se toma en la seleccién, al decidir si agregar o no un titulo a la coleccion,
la decision dependera de cada biblioteca y de sus objetivos. En la segunda, se
decide cuanto tiempo conservar los documentos y ella debe tomarse con

conciencia y responsabilidad sobre sus consecuencias.

2.4.2. Factores que inciden en la conservacion de documentos

Medio ambiente y almacenamiento

Las condiciones ambientales y los métodos de almacenamiento ejercen una
gran influencia en la preservacion de documentos. Las condiciones de descuido,
desorganizacion y amontonamiento, producen dafios a las colecciones, por lo
que el control ambiental y las buenas condiciones de almacenamiento

constituyen la primera de todas las medidas preventivas.
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La primera medida, cuando los documentos se reciben en el area de admision
y registro, es revisarlos, para comprobar su estado fisico -buen estado o en

estado de contaminacion y deterioro.

En caso que los documentos se encuentren en buen estado, se procede al
procesamiento analitico sintético de la informacion (PAS), por el personal del

area de procesamiento.

Si los documentos estan en mal estado, se debe analizar el tipo de dafio que
muestran.

Los dafios pueden producirse por la accion de:

e Humedad

e Insectos
e Hongos
e Roedores

e Microorganismos
e Bacterias

e La incorrecta manipulacion

Las condiciones de temperatura y humedad relativas a los depdsitos, a largo
plazo, ejercen un impacto significativo y perdurable en los materiales
bibliograficos. Por lo tanto, es preciso que estas dos variables, que son
interdependientes, alcancen niveles satisfactorios, tanto en los depdésitos como
en las zonas de lectura. El depdsito al que se traslada los documentos una vez
procesados. Para conseguir buenas condiciones de almacenamiento, se

recomienda:

e Almacenar los documentos en estantes de metal.
e Separarlos del suelo, por lo menos una cuarta. (unos 15 6 20

centimetros)
e No colocarlos directamente contra las paredes, sino separadas de
ellas por lo menos 7,5 cm. para facilitar el flujo de aire a su alrededor
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y evitar que se produzcan bolsas de aire himedo. En general, se debe
mantener una buena circulacion de aire en los depdsitos.

No colocar en los estantes ningun objeto de uso personal ajeno a la
coleccion.

No almacenar los libros, revistas, tesis de grado u otros de manera
horizontal. Se recomienda la posicion vertical, no deben quedar
inclinados hacia un lado u otro, porque asi se deforman las
encuadernaciones. La inclinacion puede evitarse procurando que los
estantes queden llenos, pero sin apretar tanto los documentos que
puedan dafarse al ser retirados. Si los estantes no estan llenos, puede
impedirse la inclinacion con el uso de soportes, con superficies lisas y
bordes anchos, para evitar que las encuadernaciones se desgasten y
gue las hojas se rasguen o plieguen.

Que los documentos no sobresalgan de los bordes de los estantes
hacia los pasillos para evitar que se golpeen o sufran algun otro dafo.
Para ello, se deben prever estantes con dimensiones especiales,
adecuados para el almacenamiento de documentos que presenten
grandes formatos. En caso de que los documentos sean demasiado
altos, se deben reubicar o los estantes se deben maodificar, a fin de que
guepan en posicion vertical.

Si no es posible cumplir el punto (f), sera necesario almacenarlos con
el lomo hacia abajo, con lo que se evita que las hojas se despeguen
de la encuadernacion debido al peso (s6lo en un maximo de tres
volumenes). Se debe evitar almacenar los libros grandes al lado de los
pequefios, porque estos ultimos no les ofrecen el soporte adecuado.
La colocacion en cajas individuales de ciertos documentos, por
ejemplo, de fragil encuadernacion, colecciones valiosas muy
deterioradas, documentos raros u otros similares. Estas cajas se

deben construir con cartén o cartulina libre de acido.
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2.4.2.1. Factores externos
Entre los factores externos que afectan frecuentemente a los documentos se

encuentran:

Temperatura
La temperatura es la medida de una propiedad fisica que, en si misma, no
puede causar dafios directos a los materiales. El dafio a los objetos se produce

por la exposicion a temperaturas incorrectas.

La temperatura puede ser un factor determinante en la extension de la vida
atil de los objetos inestables como peliculas fotograficas o papeles acidos.
Mientras mas alta es la temperatura, mas rapido es el deterioro de las
colecciones, "cuanto mas baja la temperatura, mas larga es la vida". Cada paso

gue se dé para mejorar el ambiente beneficiara, a la coleccion.

Temperaturas recomendadas
e Para los documentos impresos en papel, papiro, pergamino y piel:
entre 16° Cy 21° C.
e Para los documentos en formato electronico (disquetes, CD-ROM,
casetes de video, etc.): entre 18° Cy 20° C.
e Para los microportadores de informacion (microfichas): no exceder los
21° C, los negativos maestros se deben almacenar a una temperatura

méaxima de 18° C.

Humedad

La humedad se clasifica en absoluta y relativa:

Humedad absoluta: es la cantidad de agua sostenida como vapor en el aire.

Se expresa como el peso de agua en un volumen determinado de aire.

Humedad relativa (HR): se define como la cantidad de humedad que el aire
sostiene a una temperatura determinada, en comparaciéon con la que podria

sostener.

Manipulacion


http://www.ecured.cu/index.php/Humedad
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Las condiciones de descuido, desorganizacion y amontonamiento producen
rapidamente dafos evitables a las colecciones. La manipulacion normal de algin
modo causa siempre dafios inevitables, pero una manipulacién incorrecta
conduce pronto a dafios serios e irreparables. Los documentos se deben tratar
con delicadeza. Es inevitable cierto deterioro en los documentos por el uso. Pero
el usuario es el responsable de que este proceso sea mas 0 menos acelerado.
El lector puede provocar dafios o evitarlos, en dependencia del cuidado con que

manipule el documento durante su lectura.

Los Archivos crecen y muchas veces falta el espacio para los nuevos
documentos. Si éstos son forzados a entrar en las estanterias, se les comprime.
Cada vez que se saque alguno del estante, varios sufriran algun tipo de deterioro.
Los documentos no deben retirarse del estante por el lomo, porque ello provoca
gue la encuadernacion se desprenda. Los documentos que se encuentran a
ambos lados del volumen deseado se deben empujar para retirar suavemente
este ultimo, tomandolo por ambos lados con el pulgar y los demas dedos. Al sacar
el documento objeto de interés, se deben reajustar los restantes y colocar soporte
en caso necesario. Al situarlo de nuevo, se procedera a aflojar el soporte y
reinsertarlo con cuidado. Una vez concluida esta accion, se reajustaran los
soportes. Al extraer del estante un documento de gran formato, almacenado
horizontalmente, los volumenes de encima se deben transferir a un tramo vacio
0 a un carrito para libros. Los documentos no se deben trasladar o cargar en pilas

demasiado altas, para reducir al minimo las posibilidades de que se caigan.
El hombre

Constituye el hombre el principal factor de deterioro de cualquier formato en
que se presentan los documentos y se considera el causante de dafios
irreversibles a los mismos, ademas de ser el Unico capaz de poder darle solucién

a estos.
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Seguridad de las colecciones

No sélo el robo y el vandalismo afectan las bibliotecas, la seguridad interna
del edificio es importante, tanto durante como después de las horas de trabajo,
por lo que se debe mantener un control estricto de las personas responsables,
de las llaves del edificio y las llaves de entrada a las areas donde se guarden
materiales especialmente valiosos. Es necesario tener una lista de los que

poseen llaves de estos espacios.

El acceso al depdsito es limitado. Si algun personal de la biblioteca, necesita
trabajar con las colecciones, se deberé anotar, en el libro de registro del personal
que no esta autorizado a permanecer en el depdésito. Los datos mas relevantes
que debe recoger el libro son: nombre de la persona, dia, hora de entrada y de

salida.

La seguridad de las colecciones, incluye medidas para combatir los dafios

por fuego, agua, guerras, fendmenos naturales y robos.

Durante mucho tiempo y en muchos casos, los Programas de conservacion
estuvieron enfocados hacia el estudio de las obras de arte exclusivas, asi como
a la arqueologiay los monumentos. Inicialmente no se prestd la atencidn
necesaria a los archivos impresos, libros, fotografias y peliculas, por lo que esas
colecciones quedaron relegadas en importancia, lo que acarre6 el deterioro y
hasta pérdida de muchas de ellas. Las nuevas tecnologias y el desarrollo podrian
finalmente preservar la inmensa cantidad de materiales, objetos y colecciones.
Por otra parte, cada tipo de procedimiento acarrea sus propias particularidades,
aumentando la responsabilidad de salvaguardar el Patrimonio cultural de la
humanidad. Numerosas son las definiciones dadas respecto a: la conservacion,
preservacion, restauracion, conservacion preventiva, y curativa, a las cuales se

hace necesario recurrir:

Conservaciéon: Comprende los planes y practicas especificas, relativos a la

proteccion de los materiales de archivos y bibliotecas frente al deterioro, los
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dafos y el abandono, incluyendo los métodos y técnicas desarrollados por el

personal técnico.

Reparacion: Comprende la ejecucion de medidas sencillas de primeros
auxilios. Las actividades a realizar son: limpieza, reencuadernacion, restitucion

de pastas, restitucion de hojas.

Preservacion: Comprende toda la organizacion y programacion de las
actividades econdémicas y administrativas que incluyen el depésito y la instalacion
de los materiales, la formacion del personal, los planes de accién, los métodos y
técnicas referentes a la preservacion de los materiales de archivos y bibliotecas
y a la informacion contenida en los mismos. El objetivo de esta actividad es
prevenir el deterioro del documento. Las actividades a realizar son controlar todos
los posibles factores de deterioro que puedan afectar a los documentos. La ALA,
citada por Ogden, (1998), se refiere a las actividades asociadas con el
mantenimiento de materiales de bibliotecas, archivos 0 museos para su uso, en

la forma fisica original o algun otro formato.

2.4.3. Almacenamiento

Almacenar es la funcién de centralizar varios materiales o0 documentos, para
luego clasificarlos y ubicarlos aplicando sistemas propios para el
almacenamiento. Antes de almacenar es necesario conocer las caracteristicas
fisicas de las existencias, como: Tipo, tamafio, forma y peso; ademas el area que
sera utilizada para su almacenaje. El proposito de un almacén es ordenar
articulos que necesiten proteccion, preservacion, cuidado y distribucion segun las

necesidades de los usuarios.

El almacenamiento es una funcion mas de desarrollo del elemento funcional
del abastecimiento, el cual consiste en guardar en los depdsitos y bodegas la

cantidad de suministros necesarios para efectuar su posterior distribucion.

2.4.4. Finalidades de almacenamiento
e Regular al corriente de abastecimiento (funcién reguladora)

e Proteger el material (funcion protectora)


http://www.ecured.cu/index.php/1998
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Posibilitar su distribucién (funcion distribuidora)

La disposicion del almacén debera ser tal que exija los menores esfuerzos
para su funcionamiento, para ello debera minimizarse:

El espacio empleado, utilizando al maximo el volumen de almacenamiento
disponible.

Tréfico interior, que depende de las distancias a recorrer y de la frecuencia
con que se produzcan los movimientos.

Los movimientos, tendiendo al mejor aprovechamiento de los medios
disponibles y a la utilizacion de cargas completas.

Los riesgos, debe considerarse que unas buenas condiciones ambientales
y de seguridad incrementan notablemente la productividad del personal.
Un almacén debe ser lo mas flexible posible en cuanto a su estructura, de

forma que puedo adaptarse a las necesidades de evolucién en el tiempo.

Funciones de los almacenes:

Mantener los materiales prevenidos de incendios, robos y deterioros.
Permitir a las personas autorizadas el acceso a los materiales o
documentos almacenados.

Llevar en forma minuciosa controles sobre los materiales (entradas y
salidas).

Vigilar que no se agoten los materiales (maximos-minimos).

Minimizar costos logrando asi dar mayor eficiencia a la empresa.

Darle movimiento a los materiales estacionados dentro del almacén, tanto
de entrada como de salida.

Valorizar, controlar y supervisar las operaciones internas de los

movimientos fisicos y administrativos.

Clasificacion de los almacenes

Cada almacén es diferente de cualquier otro, por lo tanto, es necesario

establecer mecanismos para clasificar los almacenes, algunos de los parametros

usados para su clasificacién son:
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Segun su relacion con el flujo de produccién.
Segun su ubicacion.

Segun el material a almacenar.

Segun su localizacion.

Segun su funcion Logistica.

Almacenes segun su ubicacién
Almacenaje interior.- Es el almacenaje de productos con proteccion completa
contra cualquiera de los agentes atmosféricos, permitiéndose incluso modificar

las condiciones de temperatura e iluminacion.

Almacenaje al aire libre.- Son los almacenes que carecen de cualquier tipo
de edificacion y estan formados por espacios delimitados por cercas, marcados

por nimeros, sefiales pintadas, entre otros.

Almacenes segun su localizacién

Se clasifican en almacenes centrales y regionales:

Almacenes centrales.- Son aquellos que se localizan lo mas cerca posible del
centro de fabricacion. Estan preparados para manipular cargas de grandes

dimensiones.

Almacenes regionales.- Son aquellos que se ubican cerca del punto de
consumo. Estan preparados para recoger cargas de grandes dimensiones y

servir mediante camiones de distribucion de menor capacidad.

2.4.7. Tipos de almacenaje

Existen varios tipos de almacenaje:
Cerrado, al aire libre, enrejado, mezanine o entrepiso y en gavetas.

Almacenaje cerrado.- Son aquellos de propdsito general siendo los mas

usados, se refiere a cuando los materiales estan protegidos contra el sol, la lluvia
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y el frio. Dentro del almacenaje cerrado puede observarse los siguientes

almacenamientos:
Refrigerados.
Para materiales inflamables.
Deshumedecidos.

2.4.8. Proceso de almacenaje

En el proceso de almacenaje se ha considerado los siguientes subprocesos:

Recepcion.- Se realiza entre el proveedor de partes, repuestos o materiales
y el encargado de administrar la bodega, el proveedor facilita la factura y el acta

de entrega-recepcion, en conformidad con el producto requerido.

Clasificacion.- El primero de los pasos al disefiar o gestionar un sistema
logistico es conocer el tipo de producto que vamos a mover, es decir es la
separaciéon de los productos que ingresan a la bodega de acuerdo al tipo de
material, que puede ser, parte o repuestos como son: volumen, peso, forma,
necesidad de almacenamiento, orden de flujo, frecuencia de manejo tamafio de

los pedidos, unidades de carga.

Distribucion.- Ubicar a los materiales en los diferentes equipos de
almacenaje, existiendo diferentes tipos de almacenamiento entre ellos podemos
considerar. En estanterias y estructuras que consiste en situar los distintos tipos
y formas de materiales en estantes y estructuras alveolares de altura variable,
sirviéndose para ello de equipos de manutencion manual o mecanica, existen
distintos tipos de almacenamiento en estanterias entre otros podemos nombrar

al estatico, movil, en apilamiento ordenado y sistemas de bloques apilados.

Almacenamiento.- Que comprende la conservacion y la preservacion, para
luego ser entregado al usuario. El almacenaje no puede hacerse con arreglo a
ninguna férmula, existiendo algunas formas como son las estanterias que son

estructuras metdlicas compactas, que se incorporan en las diferentes alturas
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como unos caminos formados por rodillos que pueden tener una inclinacion o
bien estar dispuestos horizontalmente si se aplica automatizacion, con esta forma
de almacenaje se accede facilmente a los documentos, se tiene gran densidad

de almacenamiento, y se reduce considerablemente el nimero de pasillos.

2.4.9. Métodos de almacenamiento

En estanteria:

El almacenamiento en estanterias y estructuras consiste en situar los
distintos tipos y formas de carga en estantes y estructuras alveolares de altura
variable, sirviéndose para ello de equipos de manutencién manual o0 mecanica
Se debe calcular la capacidad y resistencia, los materiales mas pesados,

voluminosos y toxicos, se deben almacenar en la parte baja.
Existen distintos tipos de almacenamiento en estanterias y estructuras:

e Estanterias moviles
e Estanterias dinamicas
e Estanterias compactas

e Estanterias convencionales

Estanterias convencionales.- Este es el sistema de almacenaje por
excelencia. Utiliza como soporte de carga la paleta, permite un acceso directo a
cada unidad, cada mercancia puede tener su lugar, lo que facilita su control,
permite alcanzar grandes alturas y por tanto mejorar el uso del volumen, aumenta
la capacidad de adaptarse a todo tipo de cargas, tanto en proceso como en

volumen.

En apilamiento ordenado
Tener en cuenta la resistencia estabilidad y facilidad de manipulacién de

embalaje. Se debe cubrir proteger el material cuando este lo requiera.
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2.4.10. Sistemas de almacenamiento
e Sistema convencional
e Sistema compacto (Drive-in)
e Sistema dindmico
e Almacenamiento de estanterias moviles
e Sistemas de bloques apilados

Sistemas de bloques apilados

Consiste en ir apilando las cargas unitarias en forma de bloques separados
por pasillos con el fin de tener un acceso facil a cada uno de ellos. Este sistema
se utiliza cuando la mercancia esta paletizada y se recibe en grandes cantidades

de distintas referencias.

Se trata de una modalidad de almacenamiento que se puede usar en
almacenes que tienen una altura limitada y donde el conjunto de existencias esta
compuesto por un numero reducido de referencias o0 productos.

Sistemas de bloques apilados:
Ventajas
Aprovechamiento optimo de la superficie.
Reduccién del numero de pasillos.
Utilizacion de medios sencillos para la manutencion.
Inversiones pequefias en material de almacenamiento.
Inconvenientes

Dificultad para coger una sola referencia a la hora de preparar los lotes de

salida.

La valoracién de existencias empleando el método Fifo, presenta serios
problemas al no conocer cudl ha sido el articulo que ha entrado en primer

lugar.



38

Las expediciones constituidas por fracciones de cargas paletizadas

presentan dificultades en el momento de prepararlas.

Al colocar las cargas unas encima de otras, pueden ocasionar inestabilidad

y aplastamiento de la mercancia.

2.4.11. Bodega
Una Bodega es un area o depésito de las mercaderias, insumos o

documentacion que alli se guardaran.

Tipos de Bodega

Bodega general de despacho.- Este es el tipo de bodega en donde los
productos se mantienen ya sea por largo tiempo, o bien esperando ser enviados
al terreno o0 a una bodega secundaria. Por lo general estan en la capital o en

puntos centrales de una region determinada.

Bodega de rotacion lenta.- En donde se almacenan articulos no urgentes,
en reserva o que no son de consumo frecuente, tales como repuestos, equipo,

herramientas, etc.

Bodega de rotacién rapida.- Son las de expediciéon diaria o frecuente de
productos. Son las mas comunes en el terreno de las operaciones y suelen

contener los productos de pronta distribucién para la poblacion afectada.

2.5. CUSTODIA

La Contraloria General del Estado expide el reglamento para la conservacion,
evaluacion y eliminacion de los archivos fisicos, segun Acuerdo No. 008-CG-
2013:

Articulo 5.- Comité para la elaboracion de tablas de plazos de conservacion
de documentos Para la conservacion, evaluacion y eliminacion de los
documentos de los archivos fisicos de la Contraloria General del Estado, se
procedera de conformidad con el Instructivo de Organizacion Béasica y Gestion

de Archivos Administrativos, a cuyo efecto el Contralor designara el Comité que
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se encargara de elaborar las tablas de plazos de conservacion de documentos,

cuyos miembros seran:

a. El Director o Administrador de Gestion de la unidad administrativa a la cual

pertenecen los documentos que se evaluaran o su delegado;
b. Un delegado de la Direccion Juridica;
c. Un delegado de la Auditoria Interna; y,

d. El Secretario General o su delegado quien actuard como Secretario del

comité.

En las unidades desconcentradas, este comité se integrara de la siguiente

manera:
a. El Director Regional o Delegado Provincial, o su delegado.

b. El responsable de la unidad administrativa a la cual pertenecen los

documentos que se evaluaran o su delegado.

c. El responsable Juridico de la Direccion Regional o Delegacién Provincial

d. Un delegado de la Direccion de Auditoria Interna de la Matriz

e. El responsable de Documentacién y Archivo de la Direccion Regional o

Delegacion Provincial, quien actuara como Secretario.

Articulo 6.- El funcionamiento de éste comité se sujetara a las disposiciones
contenidas en el Instructivo de Organizacion Basica y Gestion de Archivos

Administrativos y en la normativa institucional vigente.
Articulo 7.- Las funciones del comité seran las siguientes:

a. Elaborara las tablas que determinen el tiempo o de conservacién de

documentos fisicos.

b. Gestionara la aprobacién de las tablas de plazos de conservaciéon de
documentos ante el Consejo Nacional de Archivos.
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c. Preparard el proyecto de acuerdo con el que se dispondréa la incorporacion
de las tablas de plazos de conservacion documental aprobadas, al Manual

del Sistema de Administracion y Custodia de Documentos de la institucion.

d. Formara parte de la Comision de Evaluacién creada para realizar la
depuracion de la documentacion de la institucion que se encuentra en el
Archivo Intermedio, comision que estara presidida por el Director del Archivo
Intermedio designado por el Consejo Nacional de Archivos, segun lo
dispuesto en el articulo 5 del Reglamento del Archivo Intermedio o Archivo

Central de la Administracion.

Articulo 8.- Elaboracién de las tablas Para la elaboracion de las tablas de
plazos de conservacién documental, la institucion se sujetara al formato que
consta en anexo 1 de este reglamento, observando los plazos establecidos por
la Ley del Sistema Nacional de Archivos y por las disposiciones que regulen la
conservacion de la informacién publica en general y la considerada confidencial,

tomando en cuenta la necesidad institucional y los siguientes puntos:

Los documentos que sirven como justificativos en los actos administrativos,

financieros, técnicos y legales y que sustentaran futuras investigaciones.
Aquellos documentos histéricos de la propia institucion y del Estado.

Los plazos se aplicaran siempre y cuando los documentos correspondan a
tramites concluidos y no existiere impugnaciones relacionadas con tal

documentacion.

2.5.1. Afos de custodia de documentos

5 afios.- Los documentos en transito utilizados en comunicacion interna se
los debe tener como obligacion durante un minimo de 5 afios, después de eso
podran ser eliminados bajo un pedido emitido por la ANT y dirigido a la

Contraloria General del Estado.
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10 afios.- Los documentos de tramites habilitantes, transcendencia y que
serviran como historial de vehiculos y compafias se los debera archivar por un

minimo de 10 afios para empezar los tramites de eliminacion.

15 afios.- La documentacion interna como reglamentos, leyes, reformas,
estatutos, etc., que pertenezcan a la ANT o de consolidacién de compaiiias de
transporte ya sean estos pesados, livianos, transporte urbano y estudiantil,
deberan ser custodiados durante 15 afios previos a ser actualizados.

2.6. SISTEMA DE COMUNICACION INTERNA Y GESTION DOCUMENTAL
(QUIPUX)
¢, Qué es QUIPUX?

QUIPUX es un servicio web que la Subsecretaria de Tecnologias de
Informacion de la Secretaria Nacional de la Administracion Publica, pone a
disposicion de entidades o instituciones publicas. Permite el registro, control,
circulacion y organizacion de los documentos digitales y/o fisicos que se envian

y reciben en una Institucion.

e Quipux, gestiona la documentacion digital y/o impresa, dicha documentacién
puede ser:

e Interna: Aquella que se remite y se recibe en los departamentos de la misma
organizacion.

e Externa: La que es emitida por entidades y la enviada por la ciudadania a su

organizacion.

Funcionalidades

e Creacion compartida de documentos.

¢ Flujo de documentos conforme al orgénico regular.

e Acceso al sistema de usuarios internos y externos (ciudadanos) a los
documentos de una institucion.

e Reportes estadisticos de documentos creados y enviados, tramitados,
pendientes, archivados, reasignados, hojas de ruta (recorrido de un

documento.)
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Seguridad y auditoria a través de usuarios, perfiles y archivos de auditoria.
Firma Digital de documentos generados.
Recepcion en linea de documentos generados en el sistema y de documentos

impresos registrados.

Beneficios

Acceso Web desde cualquier parte a cualquier hora.

Firma Digital (seguridad) inviolabilidad de la informacion.
Tiempo de entrega y recepcion inmediata

Cero Papeles con firma electrénica

Ahorro de espacio fisico, costos operativos, costo de recursos
Agilita la gestion de documentos en la institucion

Atencién al publico en general mejorada.

Firma digital

QUIPUX, explota la tecnologia de Firma Digital en los documentos

generados. Un usuario portador de una firma digital emitida por la Entidad

Certificadora del Estado (Banco Central) puede firmar, verificar y revisar

documentos digitales generados por el sistema o los que reciben como anexos.

El Token NO es transferible, Solo los documentos firmados digitalmente se

enviaran al destinatario al instante.

LEY DE COMERCIO ELECTRONICO, FIRMAS ELECTRONICAS Y

MENSAJES DE DATOS

Codificacion No. 2002-67 - R.O. Sup. 557 - Miércoles 17 de Abril de 2002.



2.7. DIAGRAMA DE FLUJO

El diagrama de flujo es una herramienta valiosa que permite programar las
actividades de una forma completamente versatil y para la mejora de los

procesos, permite detectar las actividades que agregan valor y aquéllas que son

redundantes o innecesarias.

[ Inicio o Término: Indica el principio o el fin el flujo. Puede

denotar una accion o un lugar; ademas, se usa para indicar
una unidad administrativa o persona que recibe o
proporciona informacion.

Actividad: Describe las funciones que desempefian las
personas involucradas en el procedimiento.

Documento: Representa cualquier documento que entre, se
utilice, se genere o salga del procedimiento.

Decision o Alternativa: Indica un punto dentro del flujo en
donde se debe tomar una decision entre dos o mas.
opciones.

Almacenar Datos: Indica la accion del almacenamiento de
datos en una Tabla o Archivo de Datos.

Base de Datos: Indica la existencia de un conjunto de
Tablas con Datos almacenados previamente.

Conector de Pagina: Representa una conexion o enlace
con otra hoja diferente, en la que continda el diagrama de
flujo.

ol oA QUL

Conector: representa una conexion o enlace de una parte
del diagrama de flujo con otra parte del mismo.

Figura 1: Simbologia del Diagrama de Flujo

(Vasquez, V. (2002). Organizacion Aplicada: Editorial Graficas Vasquez.)
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CAPITULO Il

DESARROLLO DEL TEMA

ELABORACION DE UN

MANUAL PARA LA CLASIFICACION,

CONSERVACION Y CUSTODIA DE LA DOCUMENTACION EXISTENTE EN EL
ARCHIVO GENERAL DE RESOLUCIONES DE LA AGENCIA NACIONAL DE
TRANSITO DE LA PROVINCIA DE COTOPAXI.

3.1. DATOS INFORMATIVOS:
CAMPO:

AREA:

ASPECTO:

TEMA:

PROBLEMA:

BENEFICIARIOS:
INSTITUCION EJECUTORA:
EQUIPO TECNICO:

UBICACION:

COSTO:

Logistica

Administracion

Clasificacion, conservacion y custodia de la
documentacion.

Elaboracion de un manual para la
clasificacién, conservacion y custodia de la
documentacion existente en el archivo
general de resoluciones de la Agencia
Nacional de Transito de la Provincia de
Cotopaxi.

No poseer una guia documentada vy
perfectamente delineada por procesos para
facilitar el desempefio eficiente del personal
de archivo de la Agencia Nacional de Transito
de Cotopaxi.

Personal del Archivo General de la ANT
Cotopaxi.

Agencia Nacional de Transito de Cotopaxi.
Personal del Archivo General.

Calle Quito y Marquez de Maenza. Centro de
atencion Ciudadana.

$ 580,32
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3.2. ANTECEDENTE

La Agencia Nacional de Transito de la Provincia de Cotopaxi, con sede en la
ciudad de Latacunga, fue creada en el afio 2011, antes llamada Comision
Provincial del Transporte Terrestre, Transito y Seguridad Vial; con la reforma de
la anterior norma (Ley de Transito y Transporte Terrestres, R.O. 1002, 2-VIlI-96);
ahora LEY ORGANICA DE TRANSPORTE TERRESTRE, TRANSITO Y
SEGURIDAD VIAL; por la cual se rige la institucion antes nombrada.

El Pleno de la Asamblea Constituyente considerando: Que, la Ley de Transito
y Transporte Terrestres, publicada en el Registro Oficial No. 1002 de agosto de
1996, ha sido objeto de varias reformas, y presenta una serie de disposiciones
contradictorias e inconsistentes, en el Art. 1 del D.E. 410 (R.O. 235, 14-VII-2010),
cambio la denominacién del Ministerio de Gobierno, Policia y Municipalidades,
por la de Ministerio del Interior, del cual se hombraria al Ministerio del Sector el
responsable de la rectoria general del Sistema Nacional de Transporte Terrestre,
Transito y Seguridad Vial en coordinacion con los GAD's, de expedir el Plan
Nacional de Movilidad y Logistica del transporte, supervisar y evaluar su

implementacion y ejecucion.

La nueva Agencia Nacional de Regulacion y Control del Transporte Terrestre,
Transito y Seguridad Vial, sera el ente encargado de la regulacion, planificacién
y control del transporte terrestre, transito y seguridad vial en el territorio nacional,
en el ambito de sus competencias, con sujecion a las politicas emanadas del
Ministerio del Sector; asi como del control del transito en las vias de la red estatal-
troncales nacionales, en coordinacion con los GAD’s y tendra su domicilio en el
Distrito Metropolitano de Quito, desde donde se controlara a las diferentes

agencias provinciales de transito.

En la provincia de Cotopaxi en la ciudad de Latacunga se encuentra ubicado
el Centro de Atencién Ciudadana, en el cual ejerce sus actividades la Agencia
Nacional de Transito de Cotopaxi, institucion dedicada a planificar, regular y
controlar la gestion del Transporte Terrestre, Transito y Seguridad Vial, teniendo

como objetivos: incrementar la calidad y cobertura del servicio de transporte
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terrestre, aumentar la calidad del Transito en la Red Vial Estatal, desarrollar la
eficiencia operacional, extender el desarrollo del talento humano, ampliar el uso

eficiente del presupuesto, acrecentar el nivel de seguridad vial.

3.3. FILOSOFIA DE LA EMPRESA
MISION

Planificar, regular y controlar la gestion del transporte terrestre, transito y
Seguridad Vial en el territorio nacional, a fin de garantizar la libre y segura
movilidad terrestre, prestando servicios de calidad que satisfagan la demanda
ciudadana; coadyuvando a la preservacién del medio ambiente y contribuyendo

al desarrollo del Pais, en el ambito de su competencia.

VISION

Ser la entidad lider que regule y controle el ejercicio de las competencias de
transporte terrestre, transito y seguridad vial, basados en la transparencia y
calidad de servicio que garanticen a la sociedad ecuatoriana una regulacion
eficaz mediante la planificacion y control del transporte terrestre, transito y

seguridad vial.

3.4. VALORES INSTITUCIONALES

e Honestidad.

e Lealtad.

e Proactividad.

e Vocacion de servicio.

e Adaptacion al cambio y compromiso.

3.5. OBJETIVOS ESTRATEGICOS

e Administrar, regular, controlar y gestionar el sector estratégico de
transporte terrestre, transito y seguridad vial, ejerciendo las competencias
fijiadas en la Constitucion y la Ley Organica de Transporte Terrestre,

Transito y Seguridad Vial



a7

e Construir un sistema de transporte terrestre, transito y seguridad vial que
proporcione los servicios en estas materias para lo cual se aplicara un
modelo de gestion institucional sustentado en la administracion por
competencias y procesos, garantizando el manejo de la movilidad que
responda a los cambios del entorno, en coordinacién con los lineamientos
del Plan Nacional para el Buen Vivir.

e Viabilizar la participacién ciudadana para una eficaz aplicacion de las
competencias constitucionales en materia de transporte terrestre, transito
y seguridad vial.

e Contribuir al desarrollo de las actividades y controles de los programas
destinados a fomentar el equilibrio entre el ser humano y el medio
ambiente, articuldndolos con los proyectos, politicas, planes y programas
en transporte terrestre, transito y seguridad vial atribuidos en la Ley
Organica de la materia.

e Ejecutar un servicio de calidad, dirigido a cubrir las necesidades de los
usuarios de los servicios, materia de competencia de la institucion,
conforme a los principios de eficacia, eficiencia, jerarquia,
desconcentracion,  descentralizacién,  coordinacion,  planificacion,

transparencia y evaluacion.

3.6. METAS Y OBJETIVOS DE LAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS

Presupuesto

Optimizar y mejorar los procesos al ciclo presupuestario.
Viabilizar el financiamiento de los requerimientos institucionales.

Tesoreria
Administrar los recursos eficientemente y custodiar los documentos valorados

de la institucion de conformidad a las disposiciones legales vigentes.

Contabilidad
Gestionar oportunamente la informacion contable de la CNTTTSV enmarcada

en las politicas, normas, sistemas y procedimientos publicos, emitir reportes /
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informes contables a organismos de control del uso de fondos publicos y realizar

el control contable de los mismos.

Fiscalizacion
Asegurar la eficiencia de los procesos internos, mediante la capacitacion y

actualizacion constante del personal del area.

Incentivar en los colaboradores la aplicacion de los valores institucionales,

para ofrecer un servicio eficiente.

Talento Humano
Planificar la aplicacion de los diferentes subsistemas de administracién de
recursos humanos para alcanzar la eficiencia y efectividad, mediante la reduccion

de procesos administrativos.

Elaborar el plan de carrera para incentivar al personal en su desarrollo

profesional y personal.

Implantar el sistema informatico de administracion de recursos humanos para

automatizar la gestion.

Crear el centro de capacitacion de la CNTTTSV para mantener en forma
permanente la calidad profesional del personal.

Adquisiciones
Establecer con las diferentes areas una coordinacion efectiva para optimizar

los procesos en lo referente a compras publicas.

Normatividad
Realizar el programa de mejoramiento de la infraestructura a las agencias

provinciales y cantonales satisfaciendo la atencién al usuario.

Fortalecer el departamento para logro de los objetivos Institucionales.
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Servicios Generales
Concientizar al personal de la institucion del adecuado uso de la

infraestructura.

Atender los requerimientos de las diferentes areas para el mejor desempefio

de sus actividades.

Plan Renova
Mantener el proceso de renovacion chatarrizacion mediante la

sistematizacion.

Asesoria Juridica
Establecer una eficacia y eficiencia mediante la fluidez y rapidez en los

despachos de los tramites internos.

Mejorar la oportuna atencién a los tramites externos propiciando la

interaccion entre los diferentes departamentos.

Atencién al Cliente

Mejorar y fortalecer continuamente la atencién al cliente.

Lograr la participacion y el involucramiento del personal en la atencién al

cliente.

Archivo Nacional

Cambiar el mobiliario para evitar el deterioro de la documentacion.

Mejorar la infraestructura para el incremento de la seguridad de la

documentacion y acceso a la misma.

Comunicacién Social
Gestionar de manera adecuada la comunicacion interna y externa, para

impulsar el desarrollo de la CNTTTSV.

Coordinacion de Organismos Provinciales

Creacion de normativas que regule la gestion de las agencias a nivel nacional
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Optimizar el desempefio de las agencias para brindar un servicio de calidad.

Escuelas de Capacitacion
Contar con escuelas de conduccion de primera linea para que permita a los

alumnos minimizar la accidentalidad al obtener un certificado.

Controlar a las escuelas de conduccién a fin de que funciones de acuerdo a

normas legales.



3.7. MANUAL PARA LA CLASIFIACION, CONSERVACION Y CUSTODIA

ANT DE LA PROVINCIA DE COTOPAXI.

MANUAL PARA LA CLASIFICACION, CONSERVACION Y CUSTODIA DE
LA DOCUMENTACION EXISTENTE EN EL ARCHIVO GENERAL DE
RESOLUCIONES.

&

Figura 2. Caratula, manual para la clasificacion, conservacion y custodia.
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A, Agencia MANUAL PARA LA CLASIFICACION,
Nacional CONSERVACION Y CUSTODIA

I/ de Trénsito Pagina: 1|de 25
iINDICE
INTRODUCCION. ......oiiiiieeee e 3
JUSTIFICATIVO E IMPORTANCIA. ... 4
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ALCANCE. ... e 7
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ESTRUCTURA ORGANICA DE LA AGENCIA NACIONAL DE TRANSITO........ 9
ESTRUCTURA DEL ARCHIVO GENERAL DE RESOLUCIONES.................. 10

ILUSTRACION DEL PROCESO DE ENTRADAS Y SALIDAS DE
RESOLUCIONES. . .. 11

Elaborado por: Revisado por: Autorizado por:

Penaherrera Sandoval José Antonio | Lic. Celia Olmos Ing. Daniela Karolys
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A, Agencia MANUAL PARA LA CLASIFICACION,
AN Nacional CONSERVACION Y CUSTODIA

I/ de Transito
Pagina: 3|de 25

1.1. INTRODUCCION

El presente manual es una herramienta, una base legal y guia delineada por
procesos que ayuda y beneficia directamente en el funcionamiento y manejo de
las resoluciones al finalizar los diferentes tramites que las compaiiias realizan
durante su vida institucional, pero fundamentalmente es un instrumento para
todo el personal de la Agencia Nacional de Transito de Cotopaxi y
especificamente de los encargados del Archivo General de Resoluciones que se
encuentran en el presente y que pueda llegar a tener en el futuro de la

institucion.

Su propdsito, es instruir de manera facil y rapida los procedimientos basicos
sobre almacenamiento; principalmente de clasificacion, custodia y conservacion
de documentos como resoluciones habilitantes de carga pesada, transporte
urbano, compafia de taxis, transporte estudiantil y carga liviana; ademas de
constituciones juridicas de compafias de transporte, para el manejo correcto del
Archivo General de la ANT Cotopaxi.

El manual permitira al personal encargado del Archivo, de forma cronolégica,
identificar el tipo de documento, clasificar de manera organizada, encontrar la
ubicacién exacta y da a conocer medidas preventivas para la proteccion y

subsistencia de la documentacion.

Elaborado por: Revisado por: Autorizado por:

Pefiaherrera Sandoval José Antonio | Lic. Celia Olmos Ing. Daniela Karolys
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A, Agencia MANUAL PARA LA CLASIFICACION,
AN Nacional CONSERVACION Y CUSTODIA

I/ de Transito
Pagina: 4|de 25

1.2. JUSTIFICATIVO E IMPORTANCIA

Toda institucion necesita guias, métodos e instrucciones, que faciliten al
personal, la comprensién de los procesos que se mantienen para el desarrollo
de sus actividades y que se agiliten los mismos de forma correcta, dinamica y
ordenada, ademas que contribuyan al buen manejo de cada departamento, para

poder ofrecer un servicio de alta calidad y partidaria con la sociedad.

El presente manual proporcionard de manera comprensiva y rapida los
procedimientos de la clasificacion, custodia y conservacion con el objetivo de
beneficiar al personal encargado del Archivo General de la ANT Cotopaxi, para
gue esté preparado para actuar de forma agil y correcta frente a documentos
como resoluciones habilitantes de carga pesada, transporte urbano, compafia
de taxis, transporte estudiantil, carga liviana y constituciones juridicas de

compafias de transporte.

De esta manera se aporta con una gran herramienta para la institucion ya
gue permitira agilizar los procedimientos de forma segura y por lo tanto reducir
los tiempos al momento de clasificar, conservar y custodiar los documentos y asi

poder cumplir con los objetivos establecidos.

Elaborado por: Revisado por: Autorizado por:

Pefiaherrera Sandoval José Antonio | Lic. Celia Olmos Ing. Daniela Karolys
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1.3.  VISION

Ser un instrumento que capacite al personal de forma rapida y sencilla,
actualizandose constantemente contra cualquier cambio institucional a la que
sea sometida la Agencia Nacional de Transito de Cotopaxi y especificamente el
Archivo General de Resoluciones.

1.4. MISION

Contribuir a la optimizacion de tiempo, recursos y servicios, al mismo tiempo
con el desarrollo del manejo del Archivo General de Resoluciones, con una
herramienta de trabajo confiable que facilite el desempafio laboral y operativo,
ayudando asi al crecimiento y mejora de la Agencia Nacional de Transito

Cotopaxi.

1.5. OBJETIVOS
1.5.1. Objetivo General

Proveer una guia, mediante procedimientos, para clasificar, conservar y
custodiar la documentacion del Archivo General de Resoluciones de la Agencia

Nacional de Transito Cotopaxi

1.5.2. Objetivos Especificos
e Contribuir al cumplimiento de los metas instituciones de la Agencia

Nacional de Transito de Cotopaxi, mediante un manejo adecuado de su
Archivo General de Resoluciones.
¢ Indicar los procedimientos que debe utilizar por el personal del

Archivo General de Resoluciones de la ANT de Cotopaxi.
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e Proveer técnicas y métodos para la correcta clasificacion,

conservacion y custodia de documentacion.

POLITICAS

¢ Elpersonal debera conocer la informacion que contiene el presente
Manual.

¢ Brindar servicio rapido, eficiente y oportuno a los usuarios.

e Satisfacer las necesidades del personal y cliente.

¢ Todos los trabajos que realice el personal de la bodega deben estar
encaminados a garantizar servicios de calidad.

e Deberéa primar el criterio de seguridad en el funcionamiento de la
bodega.

e Capacitacion continua y permanente al personal.

1.7. VALORES

La aplicacion y préactica de valores es fundamental dentro del desempefio

laboral, por lo que es conveniente considerar los siguientes:

e Trabajo en equipo: Compartir nuestros conocimientos,
experiencias e ideas con nuestros compaferos y colegas de trabajo.
e Honestidad: Siempre pensar, hablar y actuar con apego a la
verdad.

e Lealtad: cumplir y hacer cumplir los parametros expuestos en el
manual, por encima de nuestros intereses personales.

e Solidaridad: Darle importancia a las necesidades de los

requerimientos del usuario.
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e Apertura: Aceptar nuevas ideas, propuestas y enfoques, que nos

permitan enriquecernos y mejorar.

1.8. ALCANCE

El presente trabajo esta enfocado y abarca las dependencias de la Agencia
Nacional Transito de la provincia de Cotopaxi, de manera particular la Secretaria
General, Servicio de Limpieza, Departamento Juridico, Departamento Técnico,
Departamento de Registro, Departamento de Digitalizacion, Servicio al Cliente,

Gerencia y especialmente al Archivo General.

También servirdA como fuente de informacién para todas las personas

relacionadas o interesadas en el tema.

1.9. BASE LEGAL
El presente Manual de Clasificacién, Conservacion y Custodia de la
documentacion del Archivo General de la Agencia Nacional de Transito de

Cotopaxi, se rige a lo siguiente:

e Instructivo de Organizacion Bésica y Gestion de Archivos
Administrativos. Articulo N° 6.- Organizacion Institucional. 6.1.
Funciones. 6.1.1. De la Unidad de Archivo Central: Dirigir las
actividades de archivo a nivel Institucional, que permita la
Planificacién, organizacién, control, supervisién y coordinacion con
las demas unidades administrativas de la Institucion. Acuerdo N°.
008-CG-2013.
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o Reglamento para la conservacion, evaluacion y eliminacion

de los archivos fisicos. Articulo N° 4.- Ubicacion fisica de los archivos:

El archivo Central de la Instituciébn debera ubicarse en un espacio

fisico. Articulo N° 5.- Comité para la elaboracion de tablas de plazos

de conservacion de documentos: Se designara el Comité que se

encargara de elaborar las tablas de plazos de conservacion de
documentos. Acuerdo No. 008-CG-2013.
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ESTRUCTURA ORGANICA DE LA AGENCIA NACIONAL DE
TRANSITO DE COTOPAXI

DIRECTOR PROVINDIAL
»| UNIDADDE ASESORIA DE
TITULOS HABILTANTES
SECRETARIA | ASESORIA JURIDICA
L J ) 4 ¥ k4
DEFARTAMENTO . ARCHIVO GENERALDE
ADMINSTRATIVA FINANCIERD DEPARTAMENTOTECNICO T T
¥ ¥
TELENTO HUMANG TECNOLOGICO

Nivel Simbologia |

1. Direccion ] Elaborado | Aprobado

por: por:
2. Asesoria —|:|
l—l*| Fecha: Fecha:

3. Operativo | | | |

Figura 3. Estructura Organica de la Agencia Nacional de Transito de Cotopaxi.

Fuente: (ANT, 2015)
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ESTRUCTURA DEL ARCHIVO GENERAL DE RESOLUCIONES

ARCHIVO GENERAL DE RESOLUCIONES

/

RESOLUCIONES
\ \ / / /
TRANSPORTE TRANSPORTE TRANSPORTE TRANSPORTE
URBANO LIVIANO PESADO TRANSPORTETAX'S ESCOLAR
\ \ \ \i \ \4 / \ /
) . , , RENOVACION
CONSTITUCION HABILITACION ] DESHABILITACION CONCESION RUTAS REFORMA
JURIDICA VEHICULAR CAMBIODESOCIO | | CAMBIO VEHICULO VEHICULAR INCREMENTO ¥ FRECUENCIAS ESTATUTARIA Zﬂfg (;JNE

Figura 4. Estructura del Archivo General de Resoluciones

Fuente: (ANT, 2015)
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ILUSTRACION DEL PROCESO DE ENTRADAS
RESOLUCIONES

3
[- o
[
z
=
a
=]
-
z
1)
: &
2 ]
8 >
(™)
a 13
Ingresa =
-
.J'.
1}
o
=
I
&
-4
=
u.
a
| 8
3 3
= &
x i
] z
W -

o
=
>
I
S
s 8
¥
i
o | 48
F UE
£ s
2 Uz
1%
¥ 20|
P O
4 o
8 2
2 5
g Z
[-4 w
< =1
(™}
1B
x
3 =
3
S 3
3 i
d w

IDEMNTIFICACION DE

RESCLLM 1IN
VERIFICACION DE

DOCUMENTOS

>

ALKILIAR DE ARCHIVO

u ] u.l
oz O o
[E ] = WA
£% S 7
LT I
v Ca ]
= [T =
20| ¥ 25
S0y T Yy =y
O RVACIO

g| 4‘ g|
I o I

g 2 g

I

= = =
= = 7
a P [=]
8 8 8
< o =<
2| g 2
o = 'E.
s g :
=] L (=)

AUMILIAR DE ARCHIWO

Y SALIDAS DE

AMOS DE CUSTODIA

P el
-

WERIFICACION DE

ODIA Salida ce
documentas

_ 4

ESTANTERIA APROPIADA

T

Figura 5 Cuadro de entradas y salidas

Fuente: (ANT, 2015)
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1.10. PROCEDIMIENTO DE TiTULOS HABILITANTES

Proceso de Titulos Habilitantes

Recepcién

Depto. Juridico

Depto. Técnico

Secretaria

Archivo

Receptar las

Receptar

Inicio

Receptar las
carpetas

erificacion de
documentos

Ingresar las
Ingreso
QUIPUX

carpetas

[

Despachar las
carpetas

o
Envio

QUIPUX

Devolucién de

las carpetas al
usuario

Fase

Notificacion
QUIPUX

correccién de

Archivar
definitivamente

carpetas

Revisar
Juridicamente

Autorizacion deé
carpetas

i [Observacion
QUIPUX

Plazo

carpetas

Despachar las
carpetas
Envid

QUIPUX

las carpetas
Revisar
técnicamente

Autorizacion de

carpetas
Plazo correccién

Observacion
QUIPUX
de carpetas
Realizar
no Resolucién
Archivar
definitivamente

Notificacion
QUIPUX

Despacho de

Recibir las

Receptar
control de

carpetas

—

Notificacién
gerencia
QUIPUX

Verificar las
carpetas

l

Recibir las
carpetas

Resoluciones

Autorizar las
Resoluciones

L Firmas de
responsabilidad

Notificacién
de resultado
QUIPUX

Verificacion y

Desoachanios aprobacién de
control de -

CEHPStES tramites

carpetas
Envié
QUIPUX

habilitantes

Control de
resoluciones

= Verificar
as ek control de

Resoluciones
Conservar

Aprobarel
control de
Resoluciones

Fuente (ANT, 2015)

Figura 6. Proceso para titulos habilitantes
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Procedimiento de titulos habilitantes
En la Figura 11, se explica el procedimiento que se realiza para todo tramite

de compaiiias de transporte en la Agencia Nacional de Transito de Cotopaxi.

1.

El proceso inicia en Recepcion, en la cual verifican que cada carpeta
cumpla los requisitos previamente solicitados y emitidos en informacién,
para proceder a darle un namero Unico de tramite generado por el
sistema integrado ‘QUIPUX’.

Después de haber sido revisadas y aprobadas son enviadas al primer
filtro que es el Departamento Juridico, donde se realiza la revision de
forma legal, en la cual se controla firmas, caducidad de documentos,
matriculas, papeletas de votacion;, ademas identifica acuerdos en
contratos y anomalias juridicas.

En caso de cumplir o no tener novedad alguna se procede a despachar
las carpetas de forma fisica y por medio del sistema integrado se notifica
gue el documento no presenta impedimento alguno para continuar con
su tramite y se pasa la dependencia al segundo filtro (Departamento
técnico).

En el Departamento Técnico se recibe las carpetas, para ser revisadas
identificando documentos faltantes o caducos, todo lo relacionado con
extravagancias de caracter técnico.

En caso de cumplir todos los requisitos se da paso a la autorizacion de
la resolucion de los trdmites solicitados, se procede de igual manera
notificando la autorizacién y cambiando de dependencia para luego ser

enviados a Secretaria.
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6. En Secretaria se realiza la ultima revision y se procede con la notificacién
a la Gerencia por medio del sistema ‘QUIPUX’ para la aprobacién
correspondiente e impresion y las firmas de responsabilidad de las
Resoluciones de los tramites habilitantes solicitados y los despacha al

Archivo General de Resoluciones.

Cada Departamento responsable de revisar las carpetas debera aprobar o
dar prorroga de 5 dias laborables para cumplir con cualquier novedad que se
pueda presentar, misma que sera notificada al correo del gerente de la
companiia por medio del sistema ‘QUIPUX’, en caso de no cumplir dentro del
plazo establecido se finaliza el tramite y se archiva los documentos
temporalmente en el Departamento Juridico, para luego ser llevados al archivo

definitivo.

1.14. PROCEDIMIENTO PARA EL CONTROL DE INGRESO DE
RESOLUCIONES

1. Secretaria procede a realizar el Documento de control diario de ingreso

de Resoluciones ‘Control de Resoluciones’ (Figura 6) al Archivo General

de Resoluciones para ingresar los datos respectivos de las mismas que

se generardn durante el dia verificando que los documentos se

encuentren dentro de su respectiva carpeta, que no existan documentos

sueltos y que no presenten impedimentos para ser archivados.
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2. Después de realizado el documento debera imprimir y aprobar su

elaboracion para ser enviando conjuntamente con las carpetas al
Archivo, esto se realizara diariamente al culminar el periodo de
aprobacion de Resoluciones.

El Archivo tendrd cada mafiana una o varias cajas con el documento
‘Control de Resoluciones’ y las carpetas provenientes de Secretaria del
dia anterior a ser archivadas, por lo cual el encargado de Archivo debera
ir verificando las carpetas con el documento de control mientras va
clasificando de acuerdo al proceso de clasificacion de cada tipo de
transporte, nombre de compainiia, tipo de tramite realizado, orden de
cronologico segun su numero de resolucion y acatar las indicaciones

para la conservacién y custodia.
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El documento de Control de Resoluciones debera ser firmado al término de la

verificacion y conservado en el archivo.

CONTROL DE RESOLUCIONES

Fecha:

MNo. # Resolucidon  |Tipo de Resolucion |Tipo de Transporte |Fecha |Mombre de la Compariia |revisado

SECRETARIA GENERAL EMCARGADO DE ARCHIVO
Elaborado por:
Revisado por:

Figura 7 Control de Resoluciones

Fuente (ANT, 2015)
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1.11. PROCEDIMIENTO PARA LA CLASIFICACION DE RESOLUCIONES

Verificar que
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Validar las
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Resoluciones

Organizar la
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¢ Archivo
segun su
Numero

Validar las
resoluciones con
el Control de
Resoluciones

Organizar la
Resolucion
el Archivo
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Numero

Validar las
resoluciones con
el Control de
Resoluciones
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- Resolucion
si—| - Archivo
segun su
Numero

Validar las
resoluciones con
el Control de
Resoluciones

no

Concesion Rutas
y Frecuencias

Organizar la
. Resolucién
Si—| X — Archivo
segun su
Numero

Validar las
resoluciones con
el Control de
Resoluciones

Organizar la
Resolucion
" Archivo
segun su

Numero

Validar las
resoluciones con
el Control de
Resoluciones

Renovacion
Permiso de
Operacion

Organizar la
B Resolucién
Si——» - | Archivo
segun su

Numero

Validar las
resoluciones con
el Control de
Resoluciones

Figura 8. Proceso para clasificacion de resoluciones

Fuente (ANT, 2015)
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Procedimiento para la clasificacion de Resoluciones

Toda la informacion requerida para este procedimiento se la encontrara en

al inicio de las resoluciones de cada carpeta a ser clasificada.

1.

La clasificacién inicia con la recepcion de las resoluciones que se
encontraran en una o varias cajas anticipadamente despachada por
Secretaria el dia anterior conteniendo todas las resoluciones generadas
por la Agencia Nacional de Transito de Cotopaxi y el documento de
control diario de resoluciones debidamente realizado y autorizado

previamente por Secretaria.

Se recomienda verificar cada carpeta conjuntamente con el documento de

control de resoluciones durante cada proceso de clasificacion, para comprobar

y dar validez a la informacion ingresada en el documento de control de

resoluciones.

2.

El encargado del Archivo procede a revisar cada carpeta verificando su
estado actual basandose en las indicaciones de conservacion.

Se identifica el tipo de transporte al que pertenece entre pesado, liviano,
taxi urbano y estudiantil.

Se identifica el nombre de compafia al que pertenece la resolucion,

misma que se busca en el grupo de transporte al que pertenece.
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conservacion y custodia.

almacenada.

SuU ubicacion exacta.

5. Yaque se encuentre la companiia se identifica el tramite que fue realizado
por la compafia y se procede a ordenarla dependiendo al nUmero de

resoluciéon de forma ascendente, se debe acatar las indicaciones de

6. Al finalizar la clasificacion se pondra un visto en el espacio de revisado

del documento de control de resoluciones, por cada carpeta que ha sido

Asi que cada carpeta quedara almacenada de forma cuidadosa y se sabra
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1.12. DIVISION POR COLORES DE CARPETA PARA LOS TIPOS DE

TRANSPORTE
Los tipos de transporte que se maneja en la Agencia Nacional de Transito
se los divide por colores de carpetas para un mejor manejo de los mismos y se

los divide de la siguiente forma:

Tabla 1

Division por colores

TIPOS DE TRANSPORTE COLOR DE CARPETA

TRANSPORTE PESADO

TRANSPORTE LIVIANO ROJO

TRANSPORTE EN TAXIS

TRANSPORTE URBANO VERDE

TRANSPORTE ESCOLAR AZUL

Se recomienda acatar en todo momento y asegurar la division correcta en

todo momento desde la recepcion de carpetas de tramites habilitantes hasta la

conservacion de las resoluciones emitidas por la Agencia Nacional de Transito

de Cotopaxi.
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1.13. LINEAMIENTOS PARA EL BUEN MANEJO DE LA CONSERVACION
DE RESOLUCIONES
Para realizar la conservacion de documentos el encargado de archivo

deberd acatar de forma obligatoria las indicaciones que se presentan a

continuacion:

e Almacenar los documentos en los estantes.

e Mantener siempre los documentos dentro de su carpeta
correspondiente.

e No almacenar carpetas ni documentacion, de manera horizontal.
Se recomienda la posicion vertical, no deben quedar inclinados,
porque se deforman las encuadernaciones.

e Se debe mantener una buena circulacion de aire en el archivo, es
decir, no colocar los documentos directamente contra las paredes,
sino separadas de ellas por lo menos 7,5 cm. para facilitar el flujo de
aire a su alrededor y evitar que se produzcan bolsas de aire humedo.
¢ No colocar en los estantes ningun objeto de uso personal ajeno a
la coleccién.

e La colocacion en cajas individuales de documentos externos a las
Resoluciones, por ejemplo, de fragil encuadernacién, colecciones
valiosas muy deterioradas, documentos especiales u otros similares
como “Control de Resoluciones”. Estas cajas se deben construir con
carton o cartulina.

e Separarlos del suelo por lo menos de 15 a 20 centimetros.
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e No ingresar con comida ni liquidos al Archivo General.

e Mantener siempre las manos secas para evitar dafios al momento

de manipular la documentacion.

e Mantener cerrado todo acceso de aire incluyendo puertas o

ventiladores.

1.14. PROCEDIMIENTO PARA LA CONSERVACION DE RESOLUCIONES

Inicio

Colocar la
documentacién de
acuerdo asu
clasificacion

erificar
Documentaciéon
fuerade los
gstantes,

no

Devolver carpetas a
secretaria

erificar que cadd

documento esté
dentro de la carpeta
correspondiente

[—no

|

Asignar la carpeta y
el sitio
correspondientes

si

Rectificar la posicion
de las carpetas

erificar que la
carpetas estéen la
posicién y ubicacién
correcta

[—no

Mover los objetos
fuera del Archivo

Identificar
objetos ajenos a
la coleccién del

[—si

Archivo

no

Mantener cerrado

todo acceso de aire

Figura 9 Proceso para la conservacion de Resoluciones.

Fuente (ANT, 2015)
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1.15. LINEAMIENTOS PARA LA CUSTODIA DE RESOLUCIONES

Se debe sefialar que el Archivo General de Resoluciones es de uso temporal
de 3 afios como minimo y hasta 5 afios para proceder con la migracion al Archivo
definitivo que se encuentra ubicado en las anteriores instalaciones de la ANT de

Cotopaxi.

La division de afios de custodia para el Archivo General de Resoluciones ha
sido seleccionada de acuerdo al espacio y disponibilidad para migrar la
documentacion al Archivo definitivo, disposicion que se efectudé segun Acuerdo
No. 008-CG-2013 Reglamento para la conservacion, evaluacion y eliminacion

de los archivos fisicos, de la Contraloria General del Estado.

e 5 afios.- La documentacién de consolidacion de compafiias de
transporte ya sean estos pesados, livianos, transporte urbano vy
estudiantil, deberan ser custodiados durante 5 afios previos a ser
actualizados y migrados al Archivo definitivo o eliminados.

e 3 afos.- Los documentos de trdmites habilitantes como cambio de
socio, cambio vehiculo, deshabilitacién, incremento, renovacion,
documentos de transcendencia y que serviran como historial de vehiculos
y compaiiias se los debera archivar por un minimo de 3 afios para
empezar los tramites de cambio de Archivo, bajo un pedido emitido por la
ANT vy dirigido a la Contraloria General del Estado para ser trasladados

al Archivo definitivo.

Elaborado por: Revisado por: Autorizado por:

Pefiaherrera Sandoval José Antonio |Lic. Celia Olmos Ing. Daniela Karolys
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1.16. PROCEDIMIENTO PARA LA CUSTODIA DE RESOLUCIONES
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Resolucién

'
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Consultar afios
de custodia
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documentos

v

Transferir la
documentacion al
Archivo Definitivo

Figura 10 Procedimiento para la custodia de Resoluciones

Fuente (ANT, 2015)
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1.17. ILUSTRACION DEL ARCHIVO GENERAL DE RESOLUCIONES.

ARCHIVO GENERAL DE RESOLUCIONES DE LA AGENCIA NACIONAL DE TRANSITO DE LA PROVINCIA DE COTOPAXI

Clasificacién de Resoluciones

TRANSPORTE EN
TAXIS

Divisién por colores
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Figura 11 llustracion del Archivo General de Resoluciones

Fuente (ANT, 2015)

Elaborado por: Revisado por: Autorizado por:

Pefiaherrera Sandoval José Antonio | Lic. Celia Olmos Ing. Daniela Karolys
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CAPITULO IV

CONCLUSIONES Y RECOMENDACIONES

4.1. CONCLUSIONES

La investigacion realizada internamente en la Agencia Nacional de Transito ANT de

la Provincia de Cotopaxi ha permitido determinar las siguientes conclusiones.

Se recopil6 la informacién del Archivo General de Resoluciones, donde se
vieron reflejadas algunas falencias en la organizacion y control, al momento
de buscar la documentacion, porque se la realiza de forma tradicional y sin
instrucciones previas ni informacién de ubicacion, por lo cual retrasa y alarga
los procesos y actividades que la sociedad en general necesita para cumplir
con sus obligaciones.

Se realizd el seguimiento a los procesos que se utilizan dentro del Archivo
General de Resoluciones de la ANT de Cotopaxi y se determind las
instrucciones y actividades plasméandolas dentro de este Manual, en base a un
estandar y a las normativas y politicas establecidas para la Clasificacion,
Custodia y Conservaciéon de la documentacion, que mantiene la ANT de
Cotopaxi.

Se elabor6 el Manual que servira para la Clasificacién, Conservacion y
Custodia del Archivo General de Resoluciones de la ANT de Cotopaxi, que
permitird facilitar el trabajo al personal para optimar el manejo de este Archivo,

lo que permitira cumplir de mejor manera los objetivos institucionales.
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4.2. RECOMENDACIONES

¢ Implementar de forma obligatoria en todas las areas de la institucién, el Manual
con el objetivo de mejorar la clasificacion, conservacion y custodia de las
resoluciones de tramites habilitantes que se almacena en el Archivo General
de Resoluciones de la Agencia Nacional de Transito ANT de Cotopaxi.

e Aplicar las normativas y politicas establecidas en este Manual para la
Clasificacion, Custodia y Conservacion, del Archivo General de Resoluciones
de la ANT de Cotopaxi.

e Como politica de cumplimiento de los objetivos institucionales en relacion al
manejo del Archivo General de Resoluciones de la ANT de Cotopaxi, se
recomienda seguir los lineamientos planteados en este Manual.

¢ Realizar una permanente sociabilizacion del presente Manual con el personal
de la ANT de Cotopaxi, encargado del manejo del Archivo General de

Resoluciones y actualizarlo cuando se lo considere necesario.
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GLOSARIO

Abastecimiento: Provision de lo que resulta necesario.

Actividades: Conjunto de operaciones o tareas propias de una persona o entidad.
Adaptacion: Acomodacién o ajuste de una cosa a otra.

Almacenamiento: Accion y resultado de reunir y guardar cosas en cantidad.

ANT: Agencia Nacional de Transito.

Archivados: Guardar documentos o informacion en un archivo o archivador.
Clasificacion: Ordenacion o disposicidn por clases o grupos:

Conservacion: Mantenimiento o cuidado de una cosa.

Custodia: Proteccién, vigilancia de un objeto.

Delineada: Trazar las lineas de una figura, en especial un plano.

Descentralizaciéon: Traspaso de competencias y servicios de la Administracion central a

corporaciones locales o regionales.

Empirico: Que procede de la experiencia.

Estandarizada: Que se adecua a un formato, modelo o tipo.
GAD: Gobierno Autonomo Descentralizado.

Guia: Libro de indicaciones; Lo que dirige o encamina.

Honestidad: Compostura, moderacion, respeto a la conducta moral y social que se

considera apropiada.
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Infraestructura: Conjunto de elementos o servicios que se consideran necesarios para el

funcionamiento de una organizacion o para el desarrollo de una actividad.
Instrucciones: Indicaciones o reglas para algun fin.

LOTTTSV: Ley Organica de Transporte terrestre y Seguridad Vial
Manual: Libro que recoge lo esencial o basico de una materia.
Operatividad: Capacidad para funcionar o estar en activo.

PAL: Productos de Apoyo logistico.

Pertinente: Que pertenece o se refiere a una cosa.

Politica: Arte, doctrina u opinion referente al gobierno de los Estados, comunidades,

regiones, etc.
Pro actividad: Capacidad de producir, ser Gtil o provechoso.

Procesos: Conjunto de las fases sucesivas de un fenbmeno natural o de una operacién

artificial.
Producto: Lo que se produce o elabora.

Quipux: Proviene de la lengua quechua khipu que significa nudo, era un sistema usado
por los incas para comunicarse entre ellos y llevar mensajes entre poblados. La X significa

gue fue desarrollado utilizando software libre a través de Una herramienta electrénica.
Recuperacion: Hecho de recuperar o recuperarse.

Recursos: Procedimiento o medio del que se dispone para satisfacer una necesidad,

llevar a cabo una tarea o conseguir algo.
Resoluciones: Dar solucién de un problema o una actividad.

Viabilizar: Facilitar o hacer posible la realizacion de algo.
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