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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.




PLANTEAMIENTO DEL PROBLEMA

No cuenta con una guia
documentada y perfectamente
delineada por procesos.

Se evidencia las falencias en el

control empirico.

Procedimientos unicamente
verbales.




JUSTIFICACION




OBJETIVO GENERAL




Objetivos Especificos

. Leva.ntgr u‘n | - Desarrollar




CAPITULO i
MARCO TEORICO




E& CAPITULO Il

DESARROLLO DEL TEMA

MANUAL PARA LA CLASIFICACION,
CONSERVACION Y CUSTODIA

INTRODUCCION

. Instructivo para todo el
Herramienta, base legal personal de la Agencia

y guia ‘rjg(l:'enseoida RO Nacional de Transito de
P . Cotopaxi.

—




MANUAL PARA LA CLASIFICACION,
CONSERVACION Y CUSTODIA

JUSTIFICATIVO
E

IMPORTANCIA

Instruir de manera
facil y rapida.

Permite identificar,
clasificar,
conservar y

custodiar.

Correcto manejo
del Archivo
General de
Resoluciones



MANUAL PARA LA CLASIFICACION,

CONSERVACION Y CUSTODIA

VISION MISION

Ser un instrumento Contribuir a la
que capacite al optimizacion de tiempo,
personal, recursos y servicios; al
actualizandose desarrollo del manejo del
constantemente. Archivo facilitando el

desempeno laboral vy
operativo.



MANUAL PARA LA CLASIFICACION,

CONSERVACION Y CUSTODIA
OBJETIVOS
General Especificos
. = |
Contribuir al
Prgveer una cumplimiento de
gula para el la metas.
desarrollo de o
las actividades, Optimizar los
mediante procesos.
procesos.

Proveer técnicas
y metodos.




MANUAL PARA LA CLASIFICACION,
CONSERVACION Y CUSTODIA

Base
Legal

Instructivo de Organizacion Basica
Gestion de Archivos Administrativos.

- De la Unidad de Archivo Central.

Reglamento para la  conservacion,
evaluacion y eliminacion de los Archivos
Fisicos.

- Ubicacion Fisica de los Archivos.

- Comité para la elaboracion de tablas de plaz
conservacion de documentacion.




ESTRUCTURA ORGANICA DE LA AC
NACIONAL DE TRANSITO DE COTC

DIRECTOR PROVINCIAL

:

ADMINISTRATIVA

UNIDAD

!

FINANCIERO

A 4

ADMINISTRATIVO

TELENTO HUMANO

TECNOLOGICO

UNIDAD DE
ASESORIA DE
TRAMITES
HABILITANTES

DEPARTAMENTO
JURIDICO

UNIDAD DE APOYO
Y REVISION

DEPARTAMENTO
TECNICO

SECRETARIA

ARCHIVO GENERAL
DE RESOLUCIONES



ESTRUCTURA DEL ARCHIVO GENERAL DE RESOL

ARCHIVO GENERAL DE RESOLUCIONES

\/
RESOLUCIONES
\ Y Y A4
TRANSPORTE TRANSPORTE TRANSPORTE TRANSPORTE
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CONSTITUCION HABILITACION . DESHABILITACION CONCESION RUTAS REFORMA
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MANUAL PARA LA CLASIFICACION,
CONSERVACION Y CUSTODIA

TIPOS DE TRANSPORTE COLOR DE CARPETA

TRANSPORTE PESADO NARANJA

ROJO
TRANSPORTE LIVIANO
TRANSPORTE EN TAXIS

VERDE
TRANSPORTE URBANO

AZUL

TRANSPORTE ESCOLAR




LINEAMIENTOS PARA EL BUEN MANEJO
DE LA CONSERVACION DE DOCUMENTOS



MANUAL PARA LA CLASIFICACION,
CONSERVACION Y CUSTODIA

5 anos:

consolidaciones 3 anos:

tramites
habilitantes

LINEAMIENTOS
PARA LA CUSTODIA
DE RESOLUCIONES

DENTRO DEL
ARCHIVO
GENERAL
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C:/Users/joseantonio/Desktop/pre-defensa/procesos de trámites habilitantes.docx
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CONCLUSIONES
N

} Se realizo el
seguimiento a los

Se recopilo la

informacion del Archivo procesos que se utiliza

| General de dentro del Archivo
Resoluciones. General de

|L L Resoluciones.

} Se socializo el Manual al } Se elaboro el Manual
personal involucrado, que servira para la
sobre el manejo del Clasificacion,

Archivo General de Conservacion y Custodia
Resoluciones, mismo del Archivo General de
que oportunamente se Resoluciones de la ANT

pondra a su disposicion. ) de Cotopaxi.

) S




Implementar de forma obligatoria en
todas las areas de la institucion.

establecidas.

Aplicar las normativas y politicas

Se recomienda seguir los lineamientos
Realizar una permanente sociabilizacion

“




Los logros de una organizacion son los resultados
del esfuerzo combinado de cada individuo.

-Vince Lombardi




