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CAPÍTULO I 

EL TEMA

Elaboración de un Manual para la 
Clasificación, Conservación y Custodia de 
la documentación existente en el Archivo 
General de Resoluciones de la Agencia 
Nacional de Tránsito de la Provincia de 
Cotopaxi.



PLANTEAMIENTO DEL PROBLEMA

No cuenta con una guía 
documentada y perfectamente 

delineada por procesos.

Se evidencia las falencias en el 
control empírico.

Procedimientos únicamente 
verbales.



JUSTIFICACIÓN

Proporcionar procesos, normas 
y delineamientos específicos.

Beneficiar directamente al 
personal del Archivo General.

Permitir la optimización de 
tiempo y espacio.



OBJETIVO GENERAL

Elaborar un Manual que sirva para la

Clasificación, Conservación y Custodia de la

documentación existente en el Archivo General

de Resoluciones de la Agencia Nacional de

Tránsito de la Provincia de Cotopaxi, mediante

la innovación de los procesos existentes en la

organización, como guía secuencial y lógica.



Objetivos Específicos

Analizar la 
situación 
actual.

Levantar un 
seguimiento 
de procesos.

Desarrollar 
el Manual.



CAPÍTULO II

MARCO TEÓRICO



MANUAL PARA LA CLASIFICACIÓN, 

CONSERVACIÓN Y CUSTODIA

INTRODUCCIÓN

Herramienta, base legal 
y guía delineada por 

procesos.

Instructivo para todo el 
personal de la Agencia 
Nacional de Tránsito de 

Cotopaxi.

CAPÍTULO III

DESARROLLO DEL TEMA



MANUAL PARA LA CLASIFICACIÓN, 

CONSERVACIÓN Y CUSTODIA



MANUAL PARA LA CLASIFICACIÓN, 

CONSERVACIÓN Y CUSTODIA

VISIÓN

Ser un instrumento
que capacite al
personal,
actualizándose
constantemente.

MISIÓN

Contribuir a la
optimización de tiempo,
recursos y servicios; al
desarrollo del manejo del
Archivo facilitando el
desempeño laboral y
operativo.



MANUAL PARA LA CLASIFICACIÓN, 

CONSERVACIÓN Y CUSTODIA

OBJETIVOS

General

Proveer una 
guía para el 
desarrollo de 
las actividades, 
mediante 
procesos.

Específicos 

Contribuir al 
cumplimiento de 
la metas.

Optimizar los 
procesos.

Proveer técnicas 
y métodos.



MANUAL PARA LA CLASIFICACIÓN, 

CONSERVACIÓN Y CUSTODIA

Base 
Legal

Instructivo de Organización Básica y
Gestión de Archivos Administrativos.

- De la Unidad de Archivo Central.

Reglamento para la conservación,
evaluación y eliminación de los Archivos
Físicos.

- Ubicación Física de los Archivos.

- Comité para la elaboración de tablas de plazos de
conservación de documentación.



ESTRUCTURA ORGÁNICA DE LA AGENCIA 
NACIONAL DE TRÁNSITO DE COTOPAXI

DIRECTOR PROVINCIAL

UNIDAD DE 
ASESORIA DE 

TRÁMITES 
HABILITANTES

UNIDAD 
ADMINISTRATIVA 

TELENTO HUMANO TECNOLÓGICOADMINISTRATIVOFINANCIERO

DEPARTAMENTO 
JURÍDICO

UNIDAD DE APOYO 
Y REVISIÓN

DEPARTAMENTO 
TÉCNICO

SECRETARIA

ARCHIVO GENERAL 
DE RESOLUCIONES 



ESTRUCTURA DEL ARCHIVO GENERAL DE RESOLUCIONES

ARCHIVO GENERAL DE RESOLUCIONES

RESOLUCIONES

CONSTITUCIÓN 
JURÍDICA

HABILITACIÓN 
VEHÍCULAR

CAMBIO DE SOCIO CAMBIO VEHÍCULO
DESHABILITACIÓN 

VEHÍCULAR
INCREMENTO

CONCESIÓN RUTAS 
Y FRECUENCIAS

REFORMA 
ESTATUTARIA

RENOVACIÓN 
PERMISO DE 
OPERACIÓN

TRANSPORTE 
PESADO

TRANSPORTE TAXIS
TRANSPORTE 

ESCOLAR
TRANSPORTE 

LIVIANO
TRANSPORTE 

URBANO



MANUAL PARA LA CLASIFICACIÓN, 

CONSERVACIÓN Y CUSTODIA

TIPOS DE TRANSPORTE COLOR DE CARPETA

TRANSPORTE PESADO
NARANJA

TRANSPORTE LIVIANO
ROJO

TRANSPORTE EN TAXIS
AMARILLO

TRANSPORTE URBANO
VERDE

TRANSPORTE ESCOLAR
AZÚL



LINEAMIENTOS PARA EL BUEN MANEJO 

DE LA CONSERVACIÓN DE DOCUMENTOS



MANUAL PARA LA CLASIFICACIÓN, 

CONSERVACIÓN Y CUSTODIA

5 años: 
consolidaciones

3 años: 
trámites 

habilitantes

LINEAMIENTOS 
PARA LA CUSTODIA 
DE RESOLUCIONES 

DENTRO DEL 
ARCHIVO 
GENERAL



MANUAL PARA LA CLASIFICACIÓN, 

CONSERVACIÓN Y CUSTODIA

Proceso de Trámites 
Habilitantes

Procesos para la Clasificación 
de Resoluciones

C:/Users/joseantonio/Desktop/pre-defensa/procesos de trámites habilitantes.docx
C:/Users/joseantonio/Desktop/pre-defensa/clasificación de resoluciones.docx


PROCEDIMIENTO PARA EL CONTROL DE INGRESO DE RESOLUCIONES 



CONCLUSIONES

Se recopiló la 
información del Archivo 
General de 
Resoluciones.

Se realizó el 
seguimiento a los 
procesos que se utilizan 
dentro del Archivo 
General de 
Resoluciones.

Se socializó el Manual al 
personal involucrado, 
sobre el manejo del 
Archivo General de 
Resoluciones, mismo 
que oportunamente se 
pondrá a su disposición.

Se elaboró el Manual 
que servirá para la 
Clasificación, 
Conservación y Custodia 
del Archivo General de 
Resoluciones de la ANT 
de Cotopaxi.



RECOMENDACIONES

Implementar de forma obligatoria en 
todas las áreas de la institución.

Aplicar las normativas y políticas 
establecidas.

Se recomienda seguir los lineamientos 
planteados en este Manual.

Realizar una permanente sociabilización 
del presente Manual y actualizarlo cuando 

se lo considere necesario.  



GRACIAS POR SU ATENCIÓN


