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RESUMEN EJECUTIVO

La presente investigacion es la elaboracion de un Plan de Mg oramiento de Mangjo del
Archivo para el Area de Asesoria Juridica MIDUVI, Ciudad de Riobamba, Provincia
Chimborazo, mediante la observacion hemos detectado falencias en e archivo como la
faltade clasificacion y control de documentos, falta de capacitacion a personal en €l area
del archivo. El presentetrabgjo tiene como finalidad proponer las mejores estrategias para
mejorar el manejo del archivo de estamaneraagilitar lostramitesy brindarles un servicio
oportuno. A su vez tiene como objetivo satisfacer efectivamente las necesidades de los
clientes ahorrando tiempo al momento de realizar algun tramite.

Se ha utilizado la Investigacion de Campo, encuestas aplicadas a clientes internos y
externos de la empresa, donde se obtuvo informacion necesaria para identificar la
problematicadel archivo.

En lapropuesta de mejoramiento se encuentraintegrado estrategias como: Espacio Fisico,
Administracion y control de documentos, Talento Humano, Capacitacion cada uno
respectivamente con su presupuesto.

Al implementar el plan de mejoramiento |os resultados serén favorables paralainstitucion
yaquee facil acceso alainformacion agilitaralostramites, unavez realizadalapropuesta
lo que se desea determinar son las recomendaciones que todo plan con sus estrategias
debe presentarse con la finalidad de que los directivos de la institucion puedan tomar en
cuenta para sus futuras y acertadas decisiones.

Ing. Norberto Hernan Morales Merchan

DIRECTOR DEL TRABAJO DE TITULACION
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ABSTRACT

This research is the development of a Management Plan Archive for the Legal Area of
MIDUVI, city of Riobamba, Chimborazo Province, through observation have detected
some shortcomings in the files as the lack of classification and document control, lack
staff training in the area of file. This paper aims to propose the best strategies to improve
file management thus expediting the procedures and provide timely service. It ams to
effectively meet the needs of customers saving time when performing some procedure.
We used the field research, surveys of internal and external customers of the Company,
which was obtained information necessary to identify the problem file.

The proposed improvement integrated strategies such as. Physical Space Administration
and document control, human talents and Training each respectively with its Budget.

By implementing the improvement plan the results will be favorable for the institution as
easy Accessto information will expedite the processing, once the proposal which isto be
determined are the recommendations that all plan their strategies must be presented in

order to the directors of theinstitution may take into account in their future and decisions.
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INTRODUCCION

LaDireccion Provincial MIDUVI Chimborazo brinda servicio de vivienda directamente
alos ciudadanos, paraello esimportante el facil acceso alainformaciony un buen manejo
del archivo sobre todo en e Area de Asesoria Juridica ya que en ella se encuentra
informacion legal y un mal mango o una mala clasificacion de documentos puede
provocar malas interpretaciones e inquietudes por parte de los clientes internos y

externos.

En el &reade AsesoriaJuridicadelaDireccion Provincial MIDUV I Chimborazo, se puede
evidenciar quelaclasificacion, ubicacion, almacenamiento y conservacion del archivo no
es el adecuado en cuanto a Resoluciones, Actas Contratos e Informes ya que se encuentra
amontonada en carpeta sin un debido registro y control. Ademas, se encuentran archivos

gue no corresponden al area ocasionando desorden y el mal manejo del archivo.

Al ser unainstitucion publicacon servicio social y con el objeto de alinearse ala Politica
de Gestion Documental del Gobierno Central en este caso a La Ley Organica de
Transparenciay Acceso alalnformacién Piblica (LOTAIP) queindicaen su articulo 10,

deberan mantener un buen manejo del archivo para e facil acceso alainformacion.

Es asi que se considera necesario e Plan de meoramiento de manejo del archivo en €
Area de Asesoria Juridica con ello se lograréa optimizar la gestion documental de la
entidad, estar alavanguardiadelos requerimientos que se generan diaadia, en estetema,
la propuesta se orienta a la solucién de los problemas existentes en cuanto al manejo del

archivo.



CAPITULO |: PROBLEMA

1.1 PLANTEAMIENTO DEL PROBLEMA

En el &reade AsesoriaJuridicadelaDireccion Provincial MIDUV I Chimborazo, se puede
evidenciar que laclasificacion, ubicacion, almacenamiento y conservacion del archivo no
es e adecuado en cuanto a Resoluciones, Actas, Contratos y Proyectos ya que se
encuentra amontonada en carpetas sin un debido registro y control. Ademas, se
encuentran archivos que no corresponden al area ocasionando desorden, € mal mangjo

del archivo.

Una situacion muy comun es lafalta deinterés y conocimiento del funcionario en cuanto
a un buen manegjo del archivo, simplemente se limita a dar informacion verbal por no

saber en donde se encuentra el archivo solicitado.

Otro de los problemas presentes es que cuando no se encuentra el archivo solicitado se
inicia nuevamente el tramite ocasionando no solamente la insatisfaccion del cliente sino

la acumulacion de papel dando como resultado € desorden y un mal manejo del archivo.
111 Formulacion del Problema

¢El Plan de Mejoramiento de Manejo del Archivo para € Area de Asesoria Juridica
MIDUVI, ciudad de Riobamba, provincia Chimborazo?

1.1.2 Deimitacion del Problema

La presente investigacion Plan de Mejoramiento de Mangjo del Archivo parael Areade
Asesoria Juridica MIDUVI, ciudad de Riobamba, provincia Chimborazo, contara con €l
apoyo del Director Provincial MIDUVI, especiamente del funcionario encargado del
Area de Asesoria Juridica, redizando un andlisis de la situacion actual en cuanto al

manejo del archivo.



1.2 JUSTIFICACION

El presente trabajo de investigacion tiene su importancia, seimplementala primeravez
un trabgjo de estetipo en laDireccion Provincial MIDUVI Chimborazo, asuvez sepodra
evidenciar la falta de un plan de megjoramiento de manejo del archivo en e Area de
Asesoria Juridica, esimportante que todas | as areas de esta direccién cuenten con un plan
de mgioramiento de mangjo del archivo, orientado a un debido orden, clasificacion y
almacenamiento del archivo e mismo que ayudara a la conservacion y resguardo de la

documentacién, lo antes mencionado ayudara al fécil acceso alainformacion.

En la actualidad donde todos requieren eficiencia ante cualquier tramite es necesario
contar con un plan de mejoramiento de manejo del archivo que permitaviabilizar el orden
del archivo paralograr esto se debe contar con predisposicion parael manegjo del archivo,

espacio disponible e instrumentos necesarios para su clasificacion y orden.

Al contar con un plan de mejoramiento de manegjo del archivo, selograriaque los procesos
generados en el Area de Asesoria Juridica sean valorados, clasificados, ordenados,
conservados de la mejor manera provocando asi un servicio eficiente y eficaz tanto para

el cliente interno como externo.

En laactualidad el &rea de asesoria juridicarealiza Contratos, Resoluciones, Actas entre
otros documentos es por ello que en este trabajo de investigacion se propuso elaborar
tedricamente un plan de mejoramiento de manejo del archivo gue a momento de ponerlo
en préctica permitira su debida clasificacion, orden y conservacion de documentos,
logrando de esta manera € acceso rapido a la informacion en e momento de ser
requerido, con los resultados de la investigacion que se realize, se beneficiaran los

siguientes sectores:

La Direccion provinciad MIDUVI Chimborazo: proporcionandole un plan de
mejoramiento que puede ser aplicado en las diferentes areas al momento de clasificar
y conservar |os documentos.

El Personal del Areade AsesoriaJuridica: proporcionandole un plan de me oramiento
de mangjo del archivo que le ayudara a mantener un debido orden y control en cuanto
asu archivo.

El Cliente: resiviralainformacion requerida en el tiempo y espacio oportuno.



1.3 OBJETIVOS
1.3.1 Objetivo General

v' Elaborar un Plan de Mejoramiento de Mangjo del archivo para el Area de Asesoria
JuridicaMIDUVI, Ciudad de Riobamba, Provincia Chimborazo.

1.3.2 Objetivos Especificos
v" Diagnosticar los problemas actuales que dificultan el buen manejo del archivo.

v' Aplicar herramientas de conocimientos utilizando técnicas y métodos para €

mejoramiento del manejo del archivo en & Area de Asesoria JuridicaMIDUVI.

v" Plantear € plan de mejoramiento que facilite el mangjo del archivo para brindar un
servicio en € lugar y tiempo oportuno.



1.4 DATOSINFORMATIVOSDE LA INSTITUCION

1.4.1 Antecedentesdelalnstitucion

LaDireccion Provincial MIDUVI Chimborazo esta ubicada en lacalle 1ra. Constituyente
SIN y Brasil. EX-B.E.V. Téléfax:(03) 2963-893 — Teléfonos. 2960-947 — 2963-031 Ext.
4205, pagina web www.habitatyvivienda.gob.ec. Cumple con lafinalidad de reconocer y

garantizar a las personas € derecho a una calidad de vida que asegure la salud,
alimentacion y nutricion, agua potable, saneamiento ambiental, educacion, trabajo,

empleo, recreacion, vivienda, vestido y otros servicios necesarios.

14.2 Valores

Respeto

Vaoramosy respetamos a ser humano en su entorno
Entrega

Damos o mejor de nosotros

Honestidad

Somos honrados y honestos

1.4.3 Politicasde Calidad

Ejercer la rectoria e implementar la politica publica de las ciudades, garantizando a la
ciudadania el acceso a habitat seguro y saludable, alaviviendadignay al espacio publico
integrador, mejorando continuamente y cumpliendo con lalegislacion aplicable.

1.4.4 Direccionamiento Estratégico

MISION

Es implementar politicas que garanticen el acceso a una vivienda digna. El primer paso
para acceder a un hébitat seguro es obtener una informacion &gil y confiable; y ali

estamos nosotros, la Unidad de Atencién al Ciudadano para acompariarte en € proceso.



VISION

Fortalecer € desarrollo nacional Liderando la gestién socia através de un ordenamiento

territoria equilibrado y un mejoramiento de Habitat.



CAPITULO Il MARCO TEORICO

21 ANTECEDENTESINVESTIGATIVOS

Seguin (Futuros Administradores, 2009)

Los Planes de megoramientos son aguellos que consolidan las acciones de
mejoramiento derivadas de |a autoeval uacion, de las recomendaciones generadas por
la evaluacion independiente y de los hallazgos del Control Fiscal, como base parala
definicion de un programa de mejoramiento de lafuncion administrativa de la entidad
a partir de los objetivos definidos, la aprobacion por la autoridad competente, la
asignacion de los recursos necesarios para la realizacion de los planes, la definicion
del nivel responsable, el seguimiento alas acciones trazadas, lafijacion de las fechas
l[imites de implementacion y la determinacion de los indicadores de logro y
seguimiento de las mejoras, con lo cua se establecen las especificaciones de
satisfaccion y confiabilidad.

Ladinamicaorganizacional, debe permitir generar un climainstitucional orientado a
mejoramiento de la gestion y los resultados a garantizar el seguimiento continuo de
los acuerdos y compromisos de | os diferentes actores o responsables de su gecucion,
dentro de un término prudencial para medir su aplicacion. Su seguimiento permite
validar la orientacion de laentidad haciael cumplimiento de sus propésitos, mantener
una actitud constructiva y proactiva hacia la evaluacion, las circunstancias y nuevos
escenarios que estén ocurriendo y hacen de la autoevaluacion, la evaluacion
independiente y la auditoria interna un compromiso permanente en la entidad,
manteniendo una actitud reflexiva y constructiva de las nuevas reaidades del

ambiente y laresponsabilidad del Estado frente a sus grupos de interés.

211 Antecedentes Histéricos

Seguin (Solis, 2009)

El Ministerio de Desarrollo Urbano y Vivienda, fue creado mediante Decreto Ejecutivo
N° 2 de fecha 10 de agosto de 1992 en la presidencia del Arg. Sixto Duran Ballén.



Este Organismo es promotor de los sistemas, facilitador de la participacion de actores
privados, comunitarios, regulador general y canalizador de recursos por medio de los

bonos y proveedor de asistencia técnica paralos municipios y grupos organizados.

De esta manera, en forma planificada crea y mejora de vivienda dotada de servicios
basi cos de agua potable y saneamiento, considerando la organizacion territorial, € uso de
recursos y la participacion activa y concertacion de los gobiernos locales, prefecturas,
juntas parroquiales, ONG, grupos comunitarios y privados en la planificacion, gestion y
evaluacion de programas de desarrollo integral que contribuyan a cumplimiento de los

objetivos nacionaes del gobierno.

Entre las responsabilidades y obligaciones del MIDUVI se encuentran:

Difundir mediante mecanismos publicitarios € propésito que persigue la entrega de
bonos entre las comunidades, barrios, organismos, asociaciones y publico en general.
Coordinar con las autoridades pertinentes las acciones conducentes a un &gil y correcta
aplicacion de los bonos.

Asignar los bonos a través de la direccion de gestion de recursos financieros del
MIDUVI paraque se realicen los desembol sos correspondientes.

Efectuar el seguimiento, control técnico, administrativo y econdmico de |os recursos

asignados por concepto de los bonos.

M antener una base de datos de los beneficiarios.

El Ministerio de Desarrollo Urbano y Vivienda es lainstitucion rectora de la vivienda en
el pais, encargada de dinamizar las actividades econOmicas vinculadas con la
construccién y edificacion de conjuntos habitacionales generar nuevas plazas de trabajo
a fin de reducir d ato nivel de desempleo y subempleo, asi como los indices de

emigracion de trabgjadores calificados y no calificados.



2.2 FUNDAMENTACION TEORICA
2.2.1 Documentos
Segun (Gutiérrez, 2012, pag. 11)

Documento tiene su origen en la palabra latina Documentum que significa titulo o
prueba escrita. EI documento es un soporte que tiene registrados signos graficos,
iconografico y fonéticos por separados también puede combinar los tres signos de
manera simultanea; tal informacion prueba y hace constar la existencia de un objeto
o fendmeno, de esta manera ambos (el objeto y e fendmeno) por si mismos se

convierten en un documento, por e simple hecho de mostrar su propia existencia.

Desde e punto de vista administrativo, documento seria toda informacion o hecho fijado
o registrado en cualquier tipo de soporte material que sirvan para comprobar o acreditar

algo.

2.2.1.1 Tipos de documentos
Seguin (Ethier, 2000, pag. 25)
L os documentos administrativos se dividen en cinco categorias principal es:

1. Documentos de administracion de la organizacion sirven para la administrar

siguiendo en un plan organizacional, aqui encontramos:

a. Los documentos congtitutivos de la organizacién son los que han creado a la
organizacion, se puede tratar de patentes, del acta constitutiva o de cuaquier

documento que haga oficial la creacion de la organizacion.

b. Las Actas es un documento que consigna todas las reuniones de las asambleas que

impliguen a un comité de decision.

c. Laspoaliticas, normasy directivas son los documentos de orientacion, de control y de

reglamentacion de una organizacion.

d. Los reportes y estudios tratan de todo documento informativo que facilite a la

organizacién latoma de decisiones.



Documentos financieros son los mas numerosos y complejos, ademas de ser muy
diversos en su presentacion, que puede cambiar de formato e incluso de titulo de un
ano a otro, van acompanados de muchos otros documentos de apoyo, aqui

encontramos:

Presupuesto es un documento gue sirve para prever |os gastos e ingreso de uno o més
anos.

Estados financieros es un documento que recopila todas las operaciones financieras

del ano.

Documentos relacionados con los impuestos frecuentemente se trata de formas de
declaracion del patron y declaraciones de ingresos de |os empleados.

Documentos de préstamos o financiamiento segin € tipo de organizacion de que se
trate, estos documentos pueden referirse a una emision de obligaciones o de acciones

0 a un préstamo bancario.

Pagos cada organizacion posee un libro de pagos de salarios acompariado por varios
documentos justificantes, tales como fichas de presencia, avisos de ausenciay tarjetas

de entradas y salidas.

Documentos de administracion del personal sirven para contratar y administrar a
persona de una organizacion, aqui encontramos.

El organigrama es una tabla que muestra € desglose administrativo de una

organizacion.

Convenios Colectivos Es un documento que enumera todos los acuerdos sobre
diferentes temas en relacion con las condiciones de trabajo y de administracion del

personal.

Descripcion de Tareas es una lista de todas las actividades, responsabilidades y

funciones rel acionadas con un puesto.
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d. Expedientesdel Personal son una serie de documentos que incluye la contratacion del
personal.

4. Documentos de administracion de bienes son los relativos a los muebles, equipo,

inmuebles y terrenos de una organizacion, aqui encontramos.

a. Licitacién son documento, casi siempre estandarizado, con € cual |a organizacion
manifiesta su intencion de adquirir un bien.,

b. Oferta es una declaracion escrita por medio de la cua uno se compromete a efectuar
un trabajo o0 a proporcionar un bien material a cambio de una remuneracion.

c. Inventario es unalista completa de todos |0s bienes que una organizacién posee.

5. Documentos legales son todos aguellos de carécter juridico, como las leyes
gubernamentales, asi como las que implican un movimiento juridico de parte de la

organizacién como son: los contratos, |0s acuerdos y las reclamaciones.

2.2.1.2 Mangjo de Documentos

Seguin (Ethier, 2000, pag. 9)

Es un conjunto de procedimientos disefiados para organizarlos de manera ideal,
localizarlos eficaz y répidamente, proteger d maximo los documentos que deben
conservarse, posteriormente, destruir en forma sistematicalos que ya son indtiles. Un

procedimiento es un método que hay que seguir para obtener un resultado.

Asi  mangjo de documentos es una sucesi 6n de operaciones encaminadas alograr la
administracion y e control de una masa documental. La organizacion ideal de
documentos requiere un buen conocimiento de | as actividades y tipos de documentos
de una corporacion, laelaboracion de un plan de clasificacion y el establecimiento de

técnicas de clasificacion y ordenamiento.
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22121 Objetivosdel Manegjo de Documentos

El mangjo de documentos sirve principal mente para organizar |os documentos de manera
gue puedan encontrarse rgpidamente. Sus otros objetivos son poseer solamente la
informacion necesaria 'y eliminar todos los documentos que ya sean inutiles, saber quién
conserva que, limitar lo més posible la duplicacion masiva de documentos y aportar una
proteccion alos documentos esenciales y confidenciales.

Entre |os objetivos mas importantes tenemos

Organizacion de documentos.
Localizacion de documentos.
Eliminacion de lainformacion indtil.
Determinacion de la conservacion.
Eliminacion de las copias multiples.
Proteccién de documentos esenciales.

Proteccién de documentos confidencial es.

2.2.1.2.2 Funcién del Mango de Documentos

La funcién del mango de documentos es administrativa, al igual que todo género de
servicios. Hoy en dia estamos presenciando la evolucién en materia de manegjo de
documentos. Las necesidades son actuales, la desorganizacion de los documentos
ocasiona problemas mayores y e nacimiento de una ciencia administrativa que ofrece
soluciones expertas y aplicables brinda la posibilidad de instaurar un orden documental

valioso en materia de manejo de documentos.

La organizacion de los documentos, cuando no es un proceso establecido por una guiade
manejo de documentos, se convierte en una iniciativa personal, desgraciadamente, una
persona puede irse, enfermarse 0 ausentarse, y entonces los documentos se vuelven
inaccesibles. Y cuando |lega otra persona, todo debe comenzar desde el principio hasta el

fin para organizar |os documentos a su conveniencia.
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El mango de documentos garantiza una continuidad en la vida de los mismos, pues
ademés de organi zarl os juiciosamente, facilitalos cambios inevitables del personal.

2.2.1.3 Soportesdelos Documentos

Seguin (Ethier, 2000, pag. 31)

El soporte mas comin delos documentos sigue siendo €l papel, |os métodos detrabajo
computarizados, lgos de haberlos eiminado, o han multiplicado de manera
importante, la principal ventgja del papel es su facilidad de manipulacion, sin
limitaciones tecnolOgicas, ademés de ser econdmico, pero también tiene sus
desventajas, como la cantidad de espacio y de material de archivo que se necesitapara

mantenerlo; sin olvidar su fragilidad.

Microfilmar documentos consiste en reproducir a escala reducida sobre una pelicul a,
€l resultado de esta operacion es € microfilm o lamicroficha, quereduce € peso y el

volumen delos documentos, y garantizalaconservacion y la seguridad delos mismos.

A pesar de laintroduccién de la computadora en todos |os sectores de trabajo, raros son
los documentos en € disco duro que no se imprime en papel, por lo que todavia no
podemos hablar del remplazo del papel. El uso de lainforméticaes unaventajasobretodo
en términos delaeconomiadetiempo, de eficaciay rapidez de produccion. De estaforma,
las utilidades del disco duro, mientras no se produzcan a mismo tiempo una copia en
papel, son el ahorro de espacio y la reduccion de peso y volumen, pero la desventgja es
gue, Si se desea consultar un documento, es necesario contar con conocimiento sobre €l

uso de una computadoray tener facil acceso al material computarizado.

2.2.1.4 Edad delos Documentos

Continuando con (Ethier, 2000, pég. 35)

En el manejo de documentos tenemos como principio atribuirles una edad. Estaatribucion

se divide en tres periodos:
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1. Documento activo es el de uso cotidiano, durante este periodo esindispensable que €l

documento se conserve cerca de |os usuarios.

2. Documento Semiactivo es el que se consulta ocasional mente.

3. Documento Inactivo es el que se consulta en raras ocasiones. No es hecesario que este
cerca de los usuarios, a menos que sea conservado por su valor administrativo, legal
0 historico, sera destruido dentro de un plazo mas 0 menos breve.

2.2.1.5 Politica de mangjo de los Documentos

Lapoliticade manegjo de documentos sirve, en lo que serefiere alos organismos publicos,

para satisfacer las exigencias de laley sobre los archivos.

Por otra parte, una politica de manegjo de documentos sirve paradar a conocer lavoluntad
de la direccion de una organizacion respecto a sus documentos, este 0 no obligado por la

ley, los objetivos de una politica de manejo de documentos son:

a. Garantizar un marco de manegjo paralos documentos.

b. Facilitar el ordenamiento.

c. Facilitar lalocalizacion.

d. Reducir e tiempo dedicado al manejo de los documentos.
e. Garantizar la proteccién de los documentos esenciales.

f. Garantizar la proteccion de los documentos confidenciales.

g. Garantizar la conservacion de los documentos con valor administrativo, legal e

historico.
h. Destruir los documentos inutiles.

Las politicas de mangjo de documentos determinan también las responsabilidades de la
creacion del programa de mango de documentos, su implementacion y su

funcionamiento.
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2.2.2 Gestion de Documentos

Segun (Russo P. , Gestion Documental en las Organizaciones, 2011)

Gestion documental es el conjunto de actividades que permiten coordinar y controlar los
aspectos relacionados con la creacidn, recepcion, organizacion, amacenamiento,

preservacion, acceso y difusion de documentos.

La gestidn de documentos y de lainformacion de una organizacion tiene que ir orientada
alaspersonas quelas utilizaran, seaproveedor, cliente o trabajador delaempresa. Gestion

de documentos es €l resultado del buen manejo de lainformacion para su facil acceso.

2.2.3 Definicion de Archivo

Seguin (Heredia, 2000)

Archivo es uno o mas conjuntos de documentos, sea cual sea su fecha, su formay
soporte material, acumulados en un proceso natural por una persona o institucion
publicao privadaen el transcurso de su gestion, conservados, respetando aguel orden,
para servir como testimonio e informacion para la persona o institucion que lo

produce, paralos ciudadanos o para servir de fuentes de historia.

2.2.3.1 Importancia

Segun (Monsalve, 2011)

Los archivos recopilan, conservan y difunden informacion registrada, generada o
recibida por una entidad, grupo o persona en funcion de las actividades que ésta
realiza. Dicha informacion puede estar contenida en documentos sobre papel o
cualquier otro soporte: medios legibles por equipos mecanicos o € ectrénicos, cintas

o discos de computadora, fotografias, etc.

Los archivos constituyen parte esencia de los recursos de informacion de un pais, por
cuanto en su documentacion se expresa, en forma original, el desarrollo histérico de
su misién, funciones y actividades. Su importancia se podra comprender a partir del
valor que tiene para: la administracion, la investigacion, la comunidad, €l desarrollo
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econdémico, social, cientifico y tecnol 6gico, & fomento delaculturay laconsolidacion
de laidentidad nacional.

Si partimos del supuesto béasico de que los archivos, son creados organicamente por
personas e ingtituciones en el desarrollo de sus tareas, para sus propios fines, hemos
de concluir que todo gobierno, dependencia, entidad o empresa debe recurrir con
frecuencia a los documentos que ha producido o recibido, para determinar
precedentes, verificar proyectos anteriores, cumplidos o pendientes, llevar a cabo
investigaciones, tomar decisiones, responder a tramites y demandas de orden legal,

administrativo o fiscal, o a requerimientos de ciudadanos.

La funcién de los archivos como memoria institucional cobra mayor importancia a
medida que pasa € tiempo. Con archivos bien organizados no tendran los funcionarios
que partir decero, oinvertir tiempo y recursos en la busguedainfructuosade informacion,
elevando los costos de operacién, produciendo ineficiencia, atraso, confusion y, en
general, una deficiente administracion.

2.2.3.2 Funciones

Seguin (Gestion Documental 1, 2008)

La principal funcion del archivo consiste en la conservacion de documentos, ya que
laLey obligaaello estableciendo unos plazos minimos de conservacion, durante |os
cuales puede ser requerida su presentacion. Estos documentos se conservaran
debidamente ordenados y clasificados. Esta conservacion proporciona informacion
sobre € funcionamiento y los asuntos tratados por la entidad. El archivo sera eficaz
cuando se encuentra répidamente lo que se busca. Otra funcién del archivo es lade
ser un centro activo de informacion que permite relacionar 1os nuevos documentos
con los ya archivados. Ademas, sirve como medio de consulta cuando se pretende
indagar en las actuaciones del pasado. También e archivo sirve como elemento
probatorio cuando €l organismo o entidad pretende demostrar larealizacion de un acto
o laforma de hacerlo.

2.2.3.3 Finalidad
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Seguin (Archivo, 2011)

La finalidad del archivo es guardar y clasificar todos los documentos que la empresa
necesita conservar para poder funcionar normalmente: por una parte, en razéon de lo que
establece la legalidad vigente: por otra, segun €l criterio y la conveniencia de la propia

empresa.

En este sentido, la empresa hace acopio de distintos tipos de material de archivo.

Documentos de gestién: son todos aquellos relacionados con actividades o gestiones

gue se encuentran en curso de realizacion y que se dilatan en € tiempo.

Documentos legales. son agquellos que la empresa tiene que conservar
obligatoriamente por ley. Por gemplo, todo lo relacionado con asuntos fiscales,
laborales, etc.

Documentos historicos. |os referidos a operaciones y actividades terminadas, y los

gue se acumulan por razones comparativas, estadisticas, etc.

2.2.3.4 Objetivo

Para que este objetivo se cumpla es esencia que los criterios que rigen la estructura 'y

organizacion del archivo se gjusten alos siguientes parametros:

Que sea posible localizar los documentos de forma facil y répida.

Que la documentacion se conserve en buen estado: se debe evitar su deterioro y, en

cualquier caso, su pérdida, extravio o destruccion.

Que € espacio fisico ocupado por € archivo sea e menor posible. La creciente
mecanizacion e informatizacion de estos procesos viene a solventar inconvenientes

como éste.

Que se eviten lainflacion de papelesy las duplicidades, copias innecesarias, €etc.
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Quese utiliceun criterio de clasificacion claro, eficientey sencillo, al alcance detodos

los potenciales usuarios, y no sélo de la persona directamente encargada del archivo.

Que @ coste de mantenimiento del archivo no sea excesivo y resulte por tanto
antiecondmico. Laestructuray € alcance del archivo deben estar en consonancia con

el tamafio y el volumen de actividad de la empresa.

2.2.3.5 TiposdeArchivo

Seguin (Ismeria, 2011)

Para |a adecuada conservacion del material, documentacién que se debe archivar, es
necesario contar con equipos funcionales que permitan cumplir con los fines
esenciales del archivo, enlamedidaen que el equipo y e método de archivo, cumplan
el proposito para el cua han sido creados, seran mas cualificados como sistemas de
almacenamiento de informacién. Ademas, la eficiencia dg archivo dependera
también de la vigencia de los registros que se conserven. De alli que se pueda decir

gue existen diferentes tipos de archivos, entre ellos:

1. Archivo vertical: Los documentos son almacenados en carpetas individuales,
colgando de una guia dentro de las gavetas. Las carpetas se colocan una detras de
otra con € borde que presenta la pestaiia hacia arriba, donde se escribe la

identificacion de lo que alli se conserva.

2. Archivo lateral: Los documentos se archivan uno al lado del otro como loslibros de
estanteria en una biblioteca. Normalmente se archivan a su vez en carpetas o cajas

gue se colocan paralelamente.

3. Archivohorizontal: Losdocumentos son amacenados en plano, uno encimadel otro
en carpetas, cagjas, archivadores o cgjones. Este archivo esvaido en €l caso de tener

gue archivar pocos documentos o cuando se trate de planos o0 mapas.

4. Por lafrecuencia de consulta, también se pueden mencionar los archivos. activos,

semiactivos e inactivos.
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a. Archivos activos: Aquel donde los documentos son consultados frecuentemente o
gue la documentacion por su valor administrativo, legal, operativo o fiscal no pierde
vigencia. Por lo general lafecha de emision de los registros no es superior alos cinco

anosy es consultada mas de unavez a mes.

b. Archivo semiactivo: Se conservan los documentos que han sido retirados del archivo
activo finalizado e afo fiscal. Su finaidad es suministrar informacién para

comprobar operaciones realizadas.

c. Archivo inactivo: Se conservan los documentos de consulta poco frecuente, que
tienen utilidad temporal de acuerdo asu valor. Seamacenan ali hastala destruccion

de los mismos una vez que ya han cumplido su funcion.

Cada cierto tiempo es obligado que e personal administrativo encargado, proceda a
realizar una exhaustiva revision de los documentos que se pueden destruir por carecer de
valor para e funcionamiento de laempresa. Es necesario abordar esta tarea por razones

de espacio y con objeto de que € archivo sea operativo y eficiente.

Por otra parte, laorganizacion del archivo de depdsito debe tener como guia unas precisas

normas de clasificacion, conservacion, consultay expurgo.

2.2.3.6 Clasificacion del Archivo

L os elementos constitutivos de un archivo fisico son dos: € conjunto de documentosyy €l
conjunto de relaciones que median entre ellos. El sitio de un documento de archivo esta
en el seno de un proceso funcional, del cua es un elemento, por minimo que sea. Nunca
se ha de concebir como un el emento aislado, siempre posee un caracter unitario que sélo
se hace claro cuando ha conservado € puesto gque le corresponde dentro del conjunto de

los demas documentos que |o acomparian.

A lahora de organizar un archivo, se pueden establecer tres tipos de clasificacion:

a) Laclasificacion funcional: Las funciones de la entidad que genera o ha generado €
fondo de archivo son los elementos tomados en consideracion para clasificar los
documentos. Siguiendo este criterio, en primer lugar, agruparemos la documentacion
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b)

de acuerdo con las actividades de las que son resultado. Una vez agrupada toda la
documentacién en series, éstas deben ser reunidas bgjo clases mas amplias que

recojan todas | as actividades emparentadas por ser fruto de una misma funcion.

En e desarrollo de un cuadro de clasificacion, las funciones deberan tomarse en
cuenta al establecer clases, series 0 agrupaciones documentales, de acuerdo con un
esguema piramidal o jerarquizado de las mismas. Podran establecerse las clases 0
clasificaciones principales 0 més amplias sobre la base de las acciones, las
secundarias sobre la base de las funciones, y las clases elementales 0 series
documentales deberan comprender los expedientes y otras agrupaciones de
documentos resultado de cada actividad.

La clasificacion organica: En este sistema las series se agrupan de acuerdo con las
diferentes divisones administrativas 0 estructura organica de la entidad,
reproduciendo sus servicios, secciones, unidades. Los expedientes se agrupan segin
la actividad de la que son resultado. Solo a partir de este nivel es posible establecer
una clasificacion organica, la cual se realizara jerarquicamente desde las unidades

administrativas béasicas hasta | as divisiones mas amplias.

Clasificacion por materias: Este tipo de clasificacion es el resultado del andlisis del
contenido de los documentos, esto es, de los asuntos 0 materias sobre |os que versan.
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2.2.3.6.1 Principios Fundamentales de Clasificacion

L os principios fundamentales en el proceso de archivar son:

Clasificar: se trata de decidir e nombre bgjo € cua se archivara un documento. Es

establecer un orden riguroso atendiendo a un sistema o criterio definido.

Ordenar: Separar los documentos en aquellos grupos que la clasificacién ha sefialado.

Archivar: Colocar los documentos en un lugar determinado.

Existen autores que unen los conceptos de clasificacion y archivo, si bien es cierto que
uno es complemento del otro, no es menos cierto que entre ellos existen diferencias,
como, la clasificacion es €l sistemay archivar es e método. Es decir, la clasificacion

sefidlael camino aseguir y el método g ecuta.

2.2.3.6.2 Sistemas Fundamentales de Clasificacion

L os sistemas fundamental es de clasificacion se resumen basicamente, en dos. Alfabético
y numeérico. Separados o unidos, estos dos sistemas forman la base de toda
ordenacion. En agunos casos sus variantes se denominan sistemas, pero son solo

combinaciones realizadas con €llos.

Sistema alfabético. Se basa fundamentalmente en € uso del abecedario, tomando en
consideracién el nombre de | as personas u organizaciones, razon por lacual es uno delos

més conocidos. Dentro de este sistema se encuentran:

Nominativo
Geografico
Ideol 6gica o por materiales

Profesional
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Sistema numérico. En este sistema se utiliza la serie natural de los nUmeros como
elemento principal, asignandol os progresivamente. Cada documento se ordena conforme

aun numero sin considerar ningun otro elemento. Dentro de este sistema se encuentran:

Cronolégica

Numeérico consecutiva o correlativa
Terminal

Decimal

Clasificacion afanumérica

Cada sistema es especi al mente recomendabl e en determinados casos y no es posible decir
de manera determinante, cual es € sistemamejor y mas aconsejable. En consecuencia, €l
sistema para archivar la documentacion tiene que estudiarse detenidamente en cada caso
y nunca limitarse a recurrir a uno de ellos solo porque haya sido aplicado en casos
similares, o por otras razones que no sean las derivadas de un estudio de acuerdo alas

necesidades de la empresa

Losfactores queinfluyen directamente en la sel eccion de un sistemade archivo son: Clase
de documentos que se archivaran, frecuencia de consulta, cantidad de usuarios del
archivo, cantidad de documentos recibidos y procesados en un periodo, formaen que son
solicitados |os documentos (al fabético, geografico, numérico, temético o combinacién de
ellos), método de control y seguimiento de documentos que sea més eficaz, plan de

transferencia que se utilizara

2.2.3.6.3 Procedimiento Para Archivar

I nspeccionar . -Cerciorarse de que los documentos estén listos para ser archivados.
Clasificar. -Decidir bajo que nombre se archivara.

Codificar. -Indicar nombre o asunto decidido en la clasificacion.

Distribuir. -Los documentos se coleccionan en grupos dependiendo del asunto, lugar o

nombre sefialado en la clasificacion

Guardar. -Colocar los documentos en las carpetas respectivas dentro de las gavetas.
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2.2.3.7 Material de archivo

Un sistema de archivo esta conformado por todos los elementos y material es necesarios

para conservar, retirar y usar lainformacion gque se necesite, asi setiene:

Armario/estanteria con estantes para colocar cajas o carpetas de archivo o con guias para

colgar carpetas.

Soporte metalico con rueda para archivadores de listados.

Cajonera con archivo para carpetas colgantes. El mobiliario en forma de cgon es muy
utilizado para las funciones de archivo. La cajonera suele ir equipada con un bastidor
telescopico, y constituye una forma de archivo horizontal muy conveniente cuando hay
que realizar frecuentes consultas. Los sistemas modulares de clasificacion horizontal son
también extremadamente Utiles para el trabajo de archivo que redliza la secretaria. Los
cajones van dispuestos en forma de modul os individual es, que se pueden ir ampliando en

funcién de las necesidades, tanto horizontal como verticalmente.

Carpetas: Cartulinas dobladas en dos, con pestafia en la hoja de atrés. En |la pestafia se
escribe € rotulo, que indica el contenido de la carpeta. Las carpetas son utilizadas para
colocar documentos relacionados con una persona, firma o institucion o referidos a un
mismo asunto. Por o general se utilizan dos tipos de carpetas. Carpetas individualesy
carpetas miscelaneas. Se decide € tipo de carpeta a usar, dependiendo del volumen de
correspondencia que se recibe en el periodo de archivo, que puedes ser de seis meses a

un ano.

Carpetas individuales: Son las que se asignhan a corresponsales activos 0 personas con
las cuales se mantiene comunicacion constante y a la cual se hace necesario referirse
frecuentemente. se ordena alfabéticamente detras de cada guia primaria. Dentro de la
carpetalos papel es se ordenan cronol 6gicamente hacia arriba, por orden de fecha, lamas
reciente a frente. Para abrir carpeta individual, € corresponsal debe tener por lo menos

cinco documentos.

Carpetas miscelaneas. Usadas para archivar documentos de aquell os corresponsal es con

los cuales no es frecuente la comunicacion. Esta carpeta contiene papeles de varios
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corresponsales, puesto que es donde se coloca la correspondencia inactiva, hasta
considerarlade importancia paraabrirle carpetaindividual. Esel hogar tempora de toda

correspondencia.

Guias: Tarjetasindicadoras hechas de carton fuerte y resistente, provistas de una pestafia
en la parte superior donde aparece € titulo, nombre o asunto. Se usan para dividir las
gavetas en secciones e indicar donde deben archivarse o localizarse los documentos.

Rotulo: Titulo que pareceimpreso en la pestafia superior delaguia. Identificacadaguia,

describiendo lo que aparece o debe archivarse detras de ella.
2.31DEA A DEFENDER

Laelaboracion del Plan de Mejoramiento de Manejo del Archivo Parael Areade Asesoria

JuridicaMIDUVI, ciudad de Riobamba, provincia Chimborazo.

24VARIABLES

24.1 Variablelndependiente
Plan de M ejoramiento de Manejo del Archivo Parael Areade AsesoriaJuridicaMIDUVI.

2.4.2 Variable Dependiente

Fécil acceso alainformacion

Cuadro N° 1: Variables
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OPERACIONALIZACION DE VARIABLES

VARIABLE INDEPENDIENTE: Plan de Mgoramiento de Manejo del Archivo Para
el Areade Asesoria JuridicaMIDUVI.

CONCEPTO CATEGORIA INDICADOR INSTRUMENTO
Plan de mejoramiento Estrategia del = Rapidez - Encuesta

_ servicio. - - Entrevista
conjunto de elementos de Facilidad

control, que consolidan las L
_ . . Organizacion

acciones de mejoramiento

necesarias para corregir las

desviaciones encontradas

VARIABLE DEPENDIENTE: Facil acceso alainformacion

CONCEPTO CATEGORIA INDICADOR INSTRUMENTO
Facil acceso a la Gestion de | Informacion - Encuestas
informacion documentos. oportuna. . Entrevista

Técnicas para  buscar, Gestion de
categorizar, modificar y @ archivo.
acceder a

lainformacion que se

encuentra en un sistema.
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CAPITULO IIl: MARCO METODOLOGICO

3.1 Modalidad delainvestigacion

Esta enfocada en la modalidad cualitativa debido a que hacen registros narrativos de los
fendmenos que son estudiados mediante técnicas como la observacion participante y las
entrevistas no estructuradas y se constituiran en el soporte que ayudara a determinar el

tipo de estrategias a aplicar parael manejo del archivo en el area de Asesoria Juridica.

3.2 Tiposdeinvestigacion

En el presente trabgjo investigativo se aplicd los siguientes tipos:

Investigacion bibliografica constituye € punto de partida para la realizacion de todo
proceso de investigacion, la informacion obtenida sera de libros, revistas periodico y

documentos en general.

Investigacion descriptiva, puesto que mide, evallay determina los aspectos particulares
del objeto de estudio, describiendo los hechos como son observados; 1a investigacion
descriptiva comprende la descripcion, registro, andisis e interpretacion de la naturaleza
actual. El método descriptivo implicalarecopilacion y presentacion de datos paradar una
idea clara de una determinada situaciéon. En € estudio descriptivo € propdsito del
investigador es describir situaciones y eventos, es decir como es y como se manifiesta

determinado & fenémeno.

Investigacion de Campo las técnicas es utilizar su propio procedimiento e instrumento
para la recoleccién de datos, junto alos mecanismos especificos de control y validez de

lainformacion, obtenida a través de |l as técnicas de observacion.
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3.3 Poblacion y Muestra

3.3.1 Poblacion

El universo para €l presente estudio esta dividido en tres grupos:. €l primero conformado
por Directivos, € segundo por € personal administrativo y €l tercero por usuarios

externos promedio atendidos en un mes laborable de la Direccién Provincial MIDUVI

Chimborazo.
Tabla N° 1: Variables
POBLACION MUESTRA
Clientes— Usuarios 983
Director 1
Jefe del Areade Asesoria Juridica 1
Persona Administrativo 8
Técnicos 7
Total 1000

Fuente: Investigacion de campo
Elaborado por: Jenny Vaverde

3.32 MUESTRA

La investigacion se realizara en la Institucion Publica Direccion Provincial MIDUVI
Chimborazo Ciudad Riobamba, Provincia Chimborazo, con una poblacion de 1000, la
poblacion que estan inmersas en e problema son Director 1, Jefe Encargadol, Personal
Administrativo 8, Técnicos 7, tomando en cuenta que la poblacidon es numerosa nace la

necesidad de calcular la muestra.

Donde:
n= el tamano de la muestra
N= el tamarfio de la poblacion

4= 0,5 (desviacion estéandar de la poblacion)
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Z=95% (1.96) Nivel de confianza
e = 3% (limite aceptable de error de la muestra)

1000

~ 1+ (1000 — 1)(0.03)?
(1.96)%(0.5)2

Tl

1000

n=—-

2.9

1 = 344
TablaN°2: Muestra

POBLACION MUESTRA
Clientes — Usuarios 327
Director 1

Jefe del Areade Asesoria Juridica 1

Personal Administrativo 8

Técnicos 7

Total 344

Fuente: Investigacion de campo

Elaborado por: Jenny Vaverde

3.4METODOS, TECNICASE INSTRUMENTOS
341 Métodos

Para la obtencion de la informacion que se utilizd en el proceso de andlisis se considerd

los siguientes métodos y técnicas de investigacion:

M étodo Inductivo

La induccién consistio en ir de los casos particulares a la generalizacion mediante este
meétodo, se realizaron estudios minuciosos que me ayudaron a definir las principales
causas del porgue no se manga correctamente € archivo de los documentos entre ellas
encontramos que no se aplican las tablas de plazos de conservacion, inventarios,
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foliacion, y asi también que no cuentan con las condiciones apropiadas como fisicas,
técnicas y ambientales que permitan aplicar una correcta administracion de documentos.

M étodo Deductivo

La deduccion, en ir de lo general a lo particular, permitio recopilar informacion para
analizarla dentro de un marco general, asi como también estudiar situaciones generales
para encontrar una realidad concreta, en este caso se pudo evidenciar que en el Areade
Asesoria Juridica MIDUVI Chimborazo, es inadecuado € manejo del archivo, por falta

de conocimiento y capacidad que posee el persona en materia de archivo de documentos.
3.4.2 Técnicasdelnvestigacion

Durante e desarrollo de la investigacion se utilizaron técnicas como: la observacion
directa, laencuesta con su respectivo cuestionario. Donde pude conocer informacion real
sobre lasituacion en laque se encuentrael archivo del Areade AsesoriaJuridicaMIDUV |

Chimborazo.

Observacion: Esta técnica se reaizo directamente en e érea de Asesoria Juridica, la
misma que fue muy Util y significativa puesto que el contacto directo con la problemética,

permitio captar informacion real, confiable y objetiva.

Encuesta: con la cual se recabo informacion sobre € problema a investigarse y se
aplicarade maneradirectaalos Directivos, Personal Administrativo, Técnicosy Clientes
de laDireccién Provincial MIDUVI Chimborazo.
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3.5ANALISISY RESULTADOS

ENCUESTA APLICADA A LOSUSUARIOSEXTERNOS
1. ¢EsusuariodelaDireccion Provincial MIDUVI Chimborazo?

Tabla N°3: Usuario

Sl 280 86%
NO a7 14%
TOTAL 327 100%

Investigacion de: Campo
Elaborado por: Jenny Valverde

Gréafico N° 1: Usuario

1. ¢Esusuario dela Direccion Provincial MIDUVI
Chimbor azo?

350
300
250
200
150
100

50

. ]

SI NO TOTAL
B Seriesl 280 47 327
M Series2 86% 14% 100%
I nter pretacion:

En mencién a la pregunta 280 encuestados que equivale al 86 % son clientes de la
Direccion Provinciad MIDUVI Chimborazo al momento de solicitar informacién sobre
los servicios que brinda, mientras que 47 encuestados que corresponde a 16% no son
clientes.
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2. ¢Con quefrecuenciarealiza tramites?

Tabla N° 4: Frecuencia

'DIARIO - 63%
MENSUAL 68 21%
RARA VEZ 52 16%
TOTAL 327 100%

Investigacion de: Campo
Elaborado por: Jenny Valverde

Gréafico N° 2: Frecuencia

2. ¢Con quefrecuencia realiza tramites?
350
300

250

Q
)
< 200
©
o
3_3 150
" 100
. o ]
0
DIARIO MENSUAL RARA VEZ TOTAL
B Seriesl 207 68 52 327
M Series2 63% 21% 16% 100%
I nter pretacion:

Con respecto alapregunta 207 personas correspondiente al 63 % realizan tramitesdiarios,
mientras que 68 encuestados equivaente al 21% lo hacen mensual, asi como también 52

encuestados correspondiente a 16% lo realizan raravez.
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3. ¢Cuél ese grado de satisfaccion con € servicio brindado en cuanto alos

tramites solicitados?

Tabla N° 5: Grado de Satisfaccion

'EXCELENTE 40  12%
BUENO 200 61%
MALO 87 27%
TOTAL 327 100%

Investigacion de: Campo

Elaborado por: Jenny Vaverde

Grafico N° 3: Grado de Satisfaccion

3. ¢Cuadl esel grado de satisfaccion con €l servicio
brindado en cuanto a los tramites solicitados?
350
300
250
200
150
100

: _
, 1l

EXCELENTE BUENO MALO TOTAL
M Seriesl 40 200 87 327
M Series2 12% 61% 27% 100%
I nter pretacion:

En mencion a la pregunta 40 encuestados correspondiente a 12% consideran que €
servicio a momento de solicitar un trdmite es excelente, mientras que 200 encuestados
equivalente a 61% lo califican como bueno, asi mismo 87 personas correspondiente a

27% mencionan gue es malo.
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¢El tiempo de respuesta en cuanto a un tramite es?
TablaN° 6: Tiempo en Tramite
DIAS 125 38%
SEMANAS 133 41%
MESES 69 21%
TOTAL 327 100%
Investigacion de: Campo
Elaborado por: Jenny Vaverde
GréaficoN° 4: Tiemp en Tréamite
4. ¢El tiempo derespuesta en cuanto a un tramite es?
350
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0 DIAS SEMANAS MESES TOTAL
B Seriesl 125 133 69 327
M Series2 38% 41% 21% 100%
I nter pretacion:

En mencion 125 encuestados correspondiente al 38% harecibido larespuestaasu tréamite
en dias, mientras que 133 personas equivaente a 41% en semanas, asi como también 69
encuestados equivalentes a 21% en meses. Es evidente que los tramites no estén a
disposicion del cliente en un tiempo oportuno, en donde se considera necesario un plan

de mejoramiento en el archivo para el facil acceso alainformacion.
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5. ¢Piensaquelostramites han mejorado para € facil acceso alainformacion en

los Ultimos afios?

TablaN° 7: Informacion

Sl 59 18%
NO 268 82%
TOTAL 327 100%

Investigacion de: Campo
Elaborado por: Jenny Valverde

Gréafico N° 5: Informacion

5. ¢Piensa quelos tramites han mejorado para €l facil
acceso a lainformacion en los ultimos afios?
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Sl TOTAL
B Seriesl 59 268 327
M Series2 18% 82% 100%
I nter pretacion:

En respuesta a la pregunta 59 encuestados correspondiente al 18% consideran que ha
mejorado los tramites para €l facil acceso alainformacion, mientras que 268

equivalente al 82% consideran que no.



6. ¢COmMo desea que sea la respuesta al momento derealizar un tramite?

Tabla N° 8: Respuesta

"RAPIDO 0%
AMABLE 0%
LASDOSCOSASA 327 100%
LA VEZ
TOTAL 327 100%

Investigacion de: Campo
Elaborado por: Jenny Vaverde

Gréfico N° 6: Respuesta

6. éComo desea que sea la respuesta al momento de
realizar un tramite?
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RAPIDO AMABLE LAS DOS COSAS TOTAL
B Seriesl 98 87 142 327
B Series2 30% 27% 43% 100%
I nter pretacion:

En mencién 98 encuestados equivalente a 30% desea que al momento de realizar un
tramite sea rapido, mientras que 87 correspondiente a 27% desean que sea amable, asi
mismo 142 correspondiente al 43% les gustaria las dos cosas a su vez. Se puede
evidenciar que las personas cuando requieren algin documento quieren un Sservicio
rapido, sin importar la amabilidad, pero en su mayoria consideran que a momento de

realizar un tramite seardpido y amable.
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7. ¢Considera necesario la capacitacion al personal que labora en las diferentes

areasdelasinstituciones?

Tabla N° 9: Capacitacion

Sl 289 88%
NO 38 12%
TOTAL 327 100%

Investigacion de: Campo
Elaborado por: Jenny Valverde

Gréfico N° 7: Capacitacion

7. ¢Considera necesario la capacitacion al personal que
labora en lasdiferentes éreas de lasinstituciones?
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S| NO TOTAL
M Series1 289 38 327
H Series2 88% 12% 100%
I nter pretacion:

En respuesta a la pregunta 289 personas equivalente a 88% consideran que debe
capacitarse a personal, mientras que 38 personas correspondiente al 12% considera que

no.
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ENCUESTA APLICADA A LOSFUNCIONARIOS

1. ¢Utiliza regularmente los servicios de ar chivo del Area de Asesoria Juridica?

Tabla N° 10: Archivo

Sl 12 71%
NO 5 29%
TOTAL 17 100%

Investigacion de: Campo
Elaborado por: Jenny Valverde

Gréfico N° 8: Archivo

1. ¢Utiliza el archivo del Area de Asesoria Juridica?
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B Seriesl 12 5 17
B Series2 71% 29% 100%
I nter pretacion:

En respuesta a la pregunta 12 personas equivalente a 71% consideran utiliza
regularmente el servicio del archivo, mientras que 5 personas correspondiente a 29% no

lo utiliza regularmente.
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2. ¢Como calificaria el manejo del archivo en & Area de Asesoria Juridica?

TablaN° 11: Mangjo del Archivo

EXCELENTE 0 0%
BUENO 6 35%
REGULAR 11 65%
TOTAL 17 100%

[T S
>~ O

2 12
Q
9] 10
©
o 8
2
= 6
4
2
0
M Seriesl
M Series2
I nter pretacion:

Investigacion de: Campo
Elaborado por: Jenny Vaverde

Grafico N° 9: Mangjo del Archivo

2. ¢Como Calificaria el mangjo ddl Archivo?

EXCELENTE BUENO REGULAR TOTAL
0
0% 35% 65% 100%

En mencion a esta pregunta 6 personas equivalente al 35% consideran que es buena,

mientras que 11 personas correspondientes al 65% consideran que es malo. Se puede

evidenciar que el manejo del archivo por parte del personal del Areade AsesoriaJuridica

delaDireccién Provincial MIDUVI Chimborazo no es la adecuada.
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3. ¢Conoceusted si existe parametros para el uso del archivo?

Tabla N° 12: Par ametros

Sl 7

41%
NO 10 59%
TOTAL 17 100%

Investigacion de: Campo

Elaborado por: Jenny Valverde

Gré&fico N° 10: Par d@metros

3. ¢Conoce s existe parametros para € uso del
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B Series2

I nter pretacion:

archivo?

S|

41% 59%

TOTAL
17
100%

En respuesta ala pregunta 7 personas equivalente al 41% consideran que hay parametros

para el uso del archivo, mientras que 10 personas correspondientes a 59% consideraque

no existe parametros para el uso del archivo. Se puede mencionar que para ingresar a

archivo del Area de asesoria Juridica no existe el debido control al momento de acceder

alos documentos.
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4. (El sistema de organizacion eidentificacion delosdocumentosen e ar chivo es?

Tabla N° 13: Organizacion de Documentos

e, oo e

POR FECHA 6 35%
ALBAFETICO 0 0%
ALFANUMERICO 0 0%
TEMATICO 0 0%
NINGUNO 11 65%
TOTAL 17 100%

Investigacion de: Campo
Elaborado por: Jenny Valverde

Gréfico N° 11: Organizacion de Documentos

4. ;El sistema de organizacion eidentificacion de los

archivos es?
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POR FECHA ALBAFETIC | ALFANUME TEMATICO NINGUNO TOTAL
O RICO
B Seriesl 6 0 0 0 11 17
B Series2 35% 0% 0% 0% 65% 100%
I nter pretacion:

En respuesta ala pregunta 6 personas equivalente a 35% consideran que la clasificacion
del archivo esta por fechas, mientras que 11 personas correspondiente a 65% considera

gue no existe ningun tipo de organizacion e identificacion en e archivo.



¢Conoce s e Area de Asesoria Juridica cuenta con un espacio establecido y
suficiente parala organizacion y conser vacion delos documentos per mitiendo su

adecuado manejo ddl archivo?

Tabla N° 14: Espacios Disponibles

Sl 5 29%
NO 12 71%
TOTAL 17 100%

Investigacion de: Campo

Elaborado por: Jenny Vaverde

Gréfico N° 12: Espacios Disponibles

5. ¢Conoce s & Area de Asesoria Juridica cuenta con
espacio disponible para € archivo?
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I nter pretacion:

En mencion ala pregunta 5 personas equivalente al 29% consideran que existe € lugar

adecuado para e archivo de documentos, mientras que 12 personas correspondientes a

71% consideran que no existe el lugar adecuado.
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Ficha de Observacion
Cuadro N° 2: Ficha de Observacion

Tema: Mangjo de Documento Lugar: Direccion provincial MIDUV I
Chimborazo
Subtema: Archivo Nombredel Investigador: Jenny V.

Fuente: Abg. Javier Quintanilla.

Inciso: Plan de mejoramiento Fecha dela Observacién: 09/03/2016

El Abg. Javier Quintanilla funcionario encargado del Area de Asesoria Juridica de la

Direccion Provinciad MIDUVI Chimborazo, expone las falencias existentes. no cuenta

con las instalaciones necesarias, €l material asignado para el archivo no es suficiente, la

clasificacion y el orden no es e més adecuado por falta de conocimiento en cuanto a

manejo del archivo. Dentro de la institucion no cuentan con un manua de manejo del
archivo provocando asi €l desorden, la mala imagen de la institucion, retraso en los

trémites, inconformidad del usuario.
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CAPITULO IV: MARCO PROPOSITIVO

4.1 ANTECEDENTES

En la actualidad € gobierno ecuatoriano presidido por € Economista Rafael Correa
garantiza el fécil acceso alainformacion Ilegando a cumplir con todas las expectativas,

ya que anteriormente existian muchas irregularidades a momento de brindar € servicio.

En base a articulo 10 de la LOTAIP todas las instituciones deberan mantener un buen
manejo del archivo para el facil acceso alainformacion, esto se realiza con la finalidad
de canalizar de una manera adecuada lainformacion entre funcionario-cliente, € Areade
Asesoria Juridica de la Direccion Provincial MIDUVI Chimborazo no tiene un buen

manegjo del archivo por 1o que provoca malestar a momento de realizar tramites.

411 Justificacion

El plan a implementarse ayudara al buen manejo y conservacion de los documentos,
servira como soporte a la planeacion administrativa y juridica toda vez que los archivos
contribuyen ala eficiencia y eficacia a momento de realizar tramites y a la promocién
activa del acceso a la informacion por lo mismo e Area de Asesoria Juridica debe
asegurarse de que existan procedimientos claros para la creacién, organizacion y

conservacion del archivo fisico institucional .

412 Propuestade Plan

Para disefiar € plan de mgoramiento de mangjo del archivo se debe considerar €
ambiente interno, se tomara como base la redlidad actual del Area de Asesoria Juridica
de la Direccion Provincial MIDUVI Chimborazo, para garantizar un adelanto en €

manejo y conservacion de documentos.

Una vez destacado en € marco tedrico planes de mejoramiento del archivo que consiste
en planificar desarrollar, comprobar y actuar; como también €l plan de mejora € cua
plantea principal mente la urgente necesidad de una autoeval uacion institucional primaria

para consecutivamente colocar €l proceso.
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Para disefiar € plan de mejoramiento de manejo del archivo del Areade AsesoriaJuridica
MIDUV I Chimborazo se hatomado como referencialo que es mas importante para crear
un plan correcto y apropiado de acuerdo alas causas y efecto, € final del proceso serala
elaboracion de las acciones de mejora que mas adelante se plantean de esta manera el

plan se convertira en un instrumento de andlisisy alavez una herramienta de mejora.

4.1.3 Objetivos

Objetivo General

Mejorar e manejo del archivo para @ fécil acceso a la informacion en e Area de

Asesoria Juridicade la Direccion Provincia MIDUV I Chimborazo.

Obj etivos Especificos
Implementar |as estrategias para el uso adecuado de documentos en el archivo.

Plantear estrategias para su debida planificacion y clasificacion de documentos

archivados en e Area de Asesoria Juridica.
Establecer e resultado del plan de mejoramiento.

4.1.4 Exposicion delosproblemasy causa detectadas para € establecimiento del

plan a proponer

A través de los hallazgos encontrados en |a informacion obtenida mediante la aplicacion
de las técnicas de la encuesta y la ficha de observacion se expone la situacion actual y

futura de los problemas y causas detectadas.



Cuadro N° 3: Problemasy Causas

PROBLEMAS CAUSAS ‘

Documentos extraviados

Registro Digital de documentos

Deterioro de documentos

Agilidad en lostramites

Fuente: Investigac

Clasificacién inadecuada del archivo.
Desintegracion de tramites.

Falta de control de los documentos
recibidos/enviados.

Falta de normas y procedimientos.
Faltade tiempo einterés del encargado.
Desconocimiento de una guia de archivo.
Falta de iluminacion y ventilacion.
Espacio pequefio para su a macenamiento.
Materiales deteriorados.

No existe capacitacion sobre e buen
manejo documentos.

Inaccesibilidad alos documentos.
Faltadel personal.

ion de campo

Elaborado por: Jenny Vaverde

Al no existir un responsable directo del archi
ende hay tardanza para atender a usuario.

VO existe pérdida de los documentos 'y por

El descontrol en laconsultay préstamo de documentos, se genera por no tener normativas

y procedi mientos establecidos.

Al existir la disponibilidad presupuestaria'y € apoyo por las autoridades es probable la

aplicacion de estainvestigacion en el megjoramiento del sistema de archivo de laempresa.

Con los resultados obtenidos a través de la observacion y en las encuestas realizadas se

evidencia la necesidad imperiosa de elaborar un plan de mejoramiento de manejo del

archivo.
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Identificados los problemas y causas en e Area de asesoria Juridica de la Direccién
Provincial MIDUVI Chimborazo, se propone € disefio de un plan de mejoramiento de

manejo del archivo.

4.2 PROPUESTA

4.2.1. ESTRATEGIA 1. ADECUACION DEL ESPACIO FiSICO PARA EL
ARCHIVO DEL AREA DE ASESORIA JURIDICA MIDUVI
CHIMBORAZO.

El Areade AsesoriaJuridicadelaDireccion Provincial MIDUV| Chimborazo, parapoder
garantizar la seguridad de los documentos generados por las diferentes areas de la

institucion, deberarealizar el mejoramiento del espacio fisico que dispone parael archivo.

La conservacion preventiva implica la necesidad de contar con espacios destinados a
albergar documentos de archivo de diferentes caracteristicas, en cuanto a soporte, técnicas
gréficas y almacenamiento se refiere, con e fin de preservar la memoria a través del

tiempo y garantizar la consulta del acervo documental.

Los espacios destinados para de archivo deben cumplir requisitos especificos que
permitan estabilidad de condiciones ambiéntales de humedad relativa y temperatura
dentro delosdepdsitos, acorde con las caracteristicas delos documentos, asi mismo deben
atender aspectos relacionados con la estructura de los edificios, su capacidad de carga,
sistema de ventilacion, acabados arquitectdnicos, condiciones de iluminacion, seguridad,
prevencion de desastres y mantenimiento.

Esto permitird a la institucion la debida planificacion y clasificacion de documentos

dentro del archivo.
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4.2.2. Objetivos

Objetivo General

Adecuar € espacio fisico del Area de Asesoria Juridica de la Direccion Provincial
MIDUVI Chimborazo paraladebida planificacion y clasificacion de los documentos
del archivo.

Obj etivos Especificos
Diagnosticar €l espacio donde se encuentran |os documentos del archivo.
Expurgar y eliminar documentos del archivo del Area de Asesoria Juridica

Proponer & equipamiento del archivo acorde alas exigencias del gobierno actual.
4.2.3. AreasFisicasdelosArchivos

Tomada del documento “Instructivo de Organizacion y Gestion de Archivos
Administrativos”, creado por el Consejo Nacional de Archivos junto a la Direccion del

Sistema Naciona de Archivos del Ecuador, que dice lo siguiente:

Archivo Central o Archivo Pasivo a mas de contar con la oficina de labores
administrativas que incluyen equipos y materiales necesarios para € desarrollo de las
actividades diarias y la mesa de consulta, debera disponer plantabajadel edificio, yaque
soportarda un gran peso por la acumulacién de documentos. El peso por metro linea de
documentos es de 50 a 60 kilogramos, la altura estara en un maximo de 2,30 mts., las
superficies de un deposito de Archivo deben tratar de no superar un maximo de 500

metros cuadrados. Se debe contar con un sistema de deteccion y extincion de incendios.

L as entidades publicas que carezcan de espacio fisico y necesiten conservar |os archivos,
podrén arrendar depositos de archivos a empresas especializadas a través de contratos,
estableciendo en una de las clausulas que € arrendador se responsabiliza de su custodia
y la administracion de la informacion a través de un coordinador nombrado por €

arrendatario.
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4.2.4. Aspectos de adecuacion

La adecuacion de archivos se dirige a aplicar a una serie de aspectos que deben tenerse
en cuenta para determinar cuales son los lineamientos a seguir con € fin de mejorar las

condiciones generales que se presentan en |0s espacios.

L os aspectos generales que deben tenerse en cuenta son |os siguientes:

Aidlamiento de condiciones externas de calor y frio. - elementos de fachada que
permitan controlar laincidencia directa de la radiacién solar, considerada uno de los
factores de mayor dafio y deterioro en los documentos de archivo por los efectos de

|laradiacion ultraviol eta

Separacion de areas de trabajo de las destinadas a depdsitos de archivo. - una de las
problematicas principales que se presentan en la adecuacion de archivos es la unién
del trabajo archivistico con areas de almacenamiento, estas deben estar separadas por
razones de salud ocupaciona y para evitar modificaciones en las condiciones
ambientales internas en el érea de deposito.

Disposicion de éreas de bafio, tuberias de agua y desagiies en areas externas a los
depdsitos. - los deterioros de tipo fisico, quimico y biol 6gico que se ocasionan en los
documentos de archivo cuando estas condiciones no se tienen en cuenta, generan en

su mayoriadafiosirreversibles en los soportes.

Seguridad. - los espacios destinados a archivos deben cumplir con sistemas de
seguridad industrial que permitan el control del riesgo por inundacién e incendio; por
lo cual deben estar provistos de sistemas de alarmas, deteccion para incendios y
extintores que permitan tomar acciones rapidamente para minimizar las

consecuencias de deterioro en los acervos documental es.
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4.2.5. Condiciones necesariasparae archivo

1. I luminacion: Es importante tener en cuenta que € dafio ocasionado por la
radiacion ultravioleta de la luz fluorescente o la luz solar es acumulativo en € tiempo y
ocasiona dafos irreversibles en los soportes de papel y técnicas gréficas, en los archivos
se ha utilizado la luz fluorescente de bagja intensidad con & empleo de los filtros en
acrilico, combinado con sistemas temporizadores, paraevitar € uso prolongado delaluz,
contribuir a ahorro energético y a la conservacion. Las instalaciones de la luz en los
archivos deben localizarse en areas que correspondan a corredores o pasillos y evitar ser

colocados sobre |a estanteria

Debera contar con focos fluorescentes dobles de 40 W., los mismos que deben ser
utilizados en forma alternada, es decir encenderlos cada determinado tiempo; esto ayuda

aque los documentos se mantengan frescos y secos.

2. Ventilacion: se entiende por ventilacidn a la aireacion de los espacios donde se
produce entrada y salida de aire y por consiguiente renovacion del mismo con € fin de
mejorar |as condiciones internas de | os espacios contribuyendo asi de manera efectiva en
la conservacion y buen mangjo documental. El ventilador servird paralaventilacion total
de todala oficina, con laintencién de tener |os archivos bien custodiados.

3. Estanterias: En la oficina es necesario contar con estanterias metalicas de cargas
ligeras estos archivos estan formados por estanterias metalicas con paneles laterales y
niveles de estantes regulables que apoyan sobre bases metdlicas. Las bases se dedlizan,
mediante un sistema mecanico, alo largo de una plataforma con railes

4. Equipo deoficina

Una Computadora: Es uno de los equipos méas importantes ya que servira para realizar
todo tipo de informes relacionado con las labores que se realiza, asi como también tener

un inventario y/o registro de cuantos oficios ingresa por dia.
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Escaner: Para escanear toda la documentacién que ingresa a esta dependencia

Laventaja de esta estrategia, es la debida proteccion que se va abrindar alos diferentes
documentos de laempresa, garantizarasu custodiay €l buen estado de lainformacion que

generara o recibe lainstitucion.

4.2.6. Recursos

Se considera para esta estrategia | 0s siguientes recursos:

Recur sos Humanos: Persona encargada de la adecuacion del érea de archivo.
Recur sos Tecnolodgicos. Computador, escaner.

Recursos M ateriales: estanterias, fluorescentes, cortinas, escritorio.

4.2.7. Financiamiento

El monto de inversion para la adecuacion del espacio del archivo serd financiado con

ingresos propios presupuestados por la Direccion Provincial MIDUVI Chimborazo.

4.2.8. Presupuesto

Tabla N° 15: Presupuesto para la Adecuacion del Archivo

PRESUPUESTO

¢ oecmaon | vAOR. yaer
g | PERCESIEITE S $500,00 $1000,00
1 Materiales $ 400,00 $ 400,00
2 Cortinas $60.00 $ 120,00
2 Fluor escente $22,00 $44,00
1 Escritorio $ 125,00 $ 125,00
1 Computador $ 690,00 $ 690,00
1 Extintor $30,00 $ 30,00

Total $ 2.409,00
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4.3. ESTRATEGIA N° 2. PROCEDIMIENTOS DE ADMINISTRACION Y
CONTROL DE DOCUMENTOS EN EL ARCHIVO DEL AREA DE
ASESORIA JURIDICA MIDUVI CHIMBORAZO.

La conservacion y custodia de los documentos del Area de Asesoria Juridica esta bajo la
responsabilidad del encargado, se ha visto la necesidad de encontrar mecanismos de
administracion entre ellas la clasificacion y control de los documentos que permitan €l

fécil acceso alainformacion.

La clasificacion de los diferentes tipos de documentos que genera o ingresan al Area de
Asesoria Juridica de la Direccion Provinciad MIDUVI Chimborazo, se clasificara de

manera afanumérica

4.3.1. Objetivos

Objetivo General

Clasificar y controlar la informacion contenida en los acervos, para contribuir a
mantener accesible lainformacion auténtica que permitalatomaeficaz y eficiente de

decisiones.
Obj etivos Especificos

Establecer un sistema de clasificacion de documentos para € archivo del Area de
Asesoria Juridica.

Elaborar un modelo de clasificacion y control de documentos para la solucién

inmediata de problemas en & archivo del Area de Asesoria Juridica.

Cumplir con las exigencias legales en cuanto ala conservacion de documentos.
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4.3.2. Sistema de clasificacion dela documentacion.

La clasificacion implica seguir un orden o sistema a la hora de distribuir la

documentacion:

Lo primero es seleccionar un orden de clasificacion.

El orden o sistema de clasificacion elegido debe ser facil de comprender y manejar

por aquellas personas que han de trabajar en € archivo.

La clasificacion debe estar en consonancia con huestras necesidades.
Laclasificacion afabética siempre debe preval ecer. Existen diversos métodos o sistemas,

|os més frecuentes son:

Clasificacion Alfabética: es e método de ordenacion mas empleado a la hora de
clasificar los documentos. También es utilizada en combinacioén con otros métodos.
Cuando realizamos una clasificacion alfabética de la persona 0 empresas, es preciso
determinar la palabra por la que se ordena o principal, por lo que se establecen unas

normas de clasificacion.

Con este sistema los documentos se clasifican tomando como base € apellido de la
persona, o razén socia de la empresa que figura en e documento a archivar; como se

hace por g emplo en las guias telefonicas.

Clasificacion Numérica: es € que se le asignan codigos de numeros correlativos a los
distintos documentos. La ordenacion por ULTIMO DIGITO es un método donde los

nimeros se agrupan de dos en dos digitos y se leen de derechaaizquierda

Clasificacion Geografica: son documentos que se archivan en funcion de un area

geogréfica pais, region, sucursales, etc.

Clasificacion Tematica. - son los documentos son archivados basandose en |0s asuntos

gue los caracterizan.

Clasificacion Cronoldgica: se ordenalos documentos segun una fecha., los documentos

se clasifican por lafecha en que se reciben o se emiten fecha de vencimiento.

Clasificacion Alfanumérica: Cuando estan formados por letras y nimeros. Segun

como comience asi sera primero e afabético, y luego € numérico o al revés.

52



Cuadro N° 4: Ventajasy desventajas de lostipos de clasificacion de documentos

Sistema de

Clasificacion

ALFABETICO

CRONOLOGICO

GEOGRAFICO

NUMERICO

POR MATERIAS

Ventajas

Facilidad de localizacién ya que no se
necesitan listas ni indices auxiliares.
Flexibilidad para afiadir nuevos
elementos en el lugar exacto.

Es un criterio muy generalizado y
conocido.

Simplicidad, pues s6lo se necesita

conocer los nombres a clasificar.

Sistema de ordenacion rapido y poco
COSt0osD.

Facilidad de localizacién

Dentro de una misma fecha, no se
realizan intercalaciones, solamente se
superpone el nuevo documento.
Criterio también generalizado y
conocido y ssimple.

Facilidad de localizacién.
Flexibilidad para afiadir nuevos
elementos a la ordenacion.

Se trata de un criterio generalizado y

conocido.

Flexibilidad para afiadir nuevos
elementos a la ordenacion.

Puede ser un criterio tan simple como
se pretenda.

Flexibilidad para adaptarlo alas
necesidades de la empresa.
Flexibilidad para adaptarlo alas
necesidades de la empresa.

Facilidad paralaintercalacion de

nuevas materias.
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Desventajas

Se pueden dar coincidencias a
medida que aumenta el nimero de
documentos.

Cuando la documentacion es
voluminosa hay que establecer
normas muy detalladas que eviten
|a pérdida de tiempo.

A veces los criterios de ordenacion
No Son univocos.

No es practico cuando €l material a
ordenar es muy voluminoso.

Si no se conoce lafechadel

documento, no se puede ordenar.

Se necesita mucho espacio en los
ficheros, pues el niimero de grupos
€s muy extenso.

Dejade ser préctico cuando €l
nimero de documentos por
municipio aumenta mucho.

En algunos sistemas numéricos
como el decimal universal, se
necesitan personas especializadas.
Se necesitade unalista auxiliar
parala ordenacién posterior de cada
documento.

Se necesita unalista auxiliar parala
ordenacion posterior de cada

documento.



ALFANUMERICO

No existen divisiones, solo necesitamos
€l nombre apellidos o razén
Flexibilidad

Fécil localizacion

Familiaridad con los criterios de

ordenacion

Los criterios de ordenacion no son
claros, puedes tener dudasy errores
Frecuenta la repeticién de nombres
Si hay mucha documentacién se
necesita personal especializado para
evitar erroresy pérdida de tiempo

de clasificacion.



4.3.3. Normasbasicasde clasificacion

Todos los documentos que genere un expediente se guardaran en su correspondiente

folder, siguiendo €l riguroso orden del tramite administrativo.

Deben estar individualizados, ya que cada uno se refiere alaresolucion de un asunto. Es
decir, se abrird un expediente para cada asunto (para cada contrato de obra, para cada
contrato de suministro, para cada persona, etc.)

Debe evitarse la desmembracion de los expedientes y la dispersion de los documentos
que lo integran creando falsos expedientes. Se aconsgja integrar cada documento en su
expediente desde e momento de su produccién o recepcion, pues transcurrido € tiempo
seramés dificil hacerlo correctamente.

Evitar la duplicidad de expedientes, no abriendo nuevos sin tomar la precaucion de
comprobar si ya hay uno abierto en la propia oficina o en € archivo. Es aconsgable que
el gestor antesde abrir un expediente consulteal archivo si yaseremitid en otro momento,
en cuyo caso debe recuperarlo. No deben extraerse documentos originaes de los

expedientes. Para cualquier tramitacion hay que realizar fotocopias.

Cuando un expediente ya resuelto sirva de model o paralaresolucion de otros, se utilizard
una copia que debe ser destruida cuando concluya su uso, al entenderse como documento
de apoyo. En genera, la ordenacion de documentos dentro del expediente sera
cronoldgica, siguiendo € tramite administrativo, de forma que & primer documento, de
abagjo aarriba, sera el mas antiguo y el ultimo incorporado el més reciente. De acuerdo a
las caracteristicas de los documentos, en ocasiones se aplicaran criterios de ordenacion
numerica o alfabética.

Es necesario considerar también los documentos que acompafian como adjuntos a otros
documentos que son de fecha anterior pero que deben ordenarse después del documento
principal. En expedientes compleos puede ser Util agrupar los documentos por tramites

en subcarpetas, que a su vez se incluirdn dentro de la carpeta del expediente.
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Los criterios paraformar un expediente deben ser constantes, uniformes y conocidos por
todo €l personal.

4.3.4. Sistemade Clasificacion

La clasificacion de los diferentes tipos de documentos que genera o ingresa a Area de
Asesoria Juridica de la Direccién Provincial MIDUVI Chimborazo, se clasificara de

manera alfanumeérica'y cronol 6gica.

Para efecto se propone. Los documentos més relevantes del Area de Asesoria Juridica
de la Direccién Provincial MIDUVI Chimborazo son:

Oficios

Actas

Resoluciones

Contratos

Proyectos

Convenios con instituciones.
Cada denominacion de los tipos de archivo de la Asesoria Juridica tendra la siguiente
clasificacion:

Gréfico N° 13: Clasificacion de Oficios-Asesoria Juridica

e Documentos que contienen la
En el Folder En la carpeta Clasificacién a

Nombre del archivo Alfabética, nombre de las Areas clasificaciéon cronolégica de ingreso

J _ loficio Nro.MIDUVI-DPMCH-2016- |

0009-0, de fecha 04 de abril de|

=5

| CONTABILIDAD Y PRESUPUESTO pree
i OFICIOS = — l_
i DIRECCION
ASESORIA JURIDICA . —
: oficio Nro.AJ-DPMCH-2016-0009- |
RECIBIDOS-ENVIADOS — . | 0, de fecha 04 de abril de 2016
INTERNOS [ SERVICIO SOCIAL |
o |
' TALENTO HUMANO
TECNOLOGIA

TECNICOS DE VIVIENDA
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Gré&fico N° 14: Clasificacion de Oficios-Asesoria Juridica

P Documentos que contienen la
En el Folder En la carpeta Clasificacion

Nombre del archivo Alfabética, nombre de las Areas clasificacién cronoldgica de

~ OFICIOS

CONTRALORIA GENERAL DEL
ESTADO

DIRECCION PROVINCIAL MIDUVI

Gréafico N° 15: Clasificacion de Actas

En el Folder Clasificacion Alfabética, nombre Documentos que contienen
Nombre del archivo de los meses
Marzo

Abril

Mayo
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Gré&fico N° 16: Clasificacion de Convenios con I nstituciones

Nombre del archivo Alfabética, nombre de los meses

!

En el Folder [ En las carpetas Clasificacion ] [ Documentos que contienen ]

Marzo
CONVENIOS CON
INSTITUCIONES Abril .
ASESORIA JURIDICA |
£ —— — 0
Mayo

Grafico N° 17: Clasificacion de Contratos

En el Folder Clasificacion Alfabética, nombre Documentos que contienen
Nombre del de los meses
Marzo
CONTRATOS
Abril —_—
ASESORIA JURIDICA |
.ﬂ.—: — — =
‘ Mayo
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Gréfico N° 18: Clasificacion de Resoluciones

En el Folder En las carpetas Clasificacion Documentos que contienen
Nombre del Alfabética, nombre de los meses
Marzo
RESOLUCIONES -
Abri
ASESORIA JURIDICA
Mayo

Grafico N° 19: Clasificacion de Proyectos

En el Folder D :
P ocumentos que contienen
[ Nombre del archivo } [ En las carpetas Clasificacion ]

f. y ]
o I_-
NOMBRE DEL PROYECTO :

ANO

59



4.3.5. Suministro deinformacion y préstamo de documentos.

Se prestardn documentos exclusivamente a funcionarios y empleados de la Direccién
provincial MIDUVI Chimborazo.

Cuando se trate de exhibir documentos de la entidad a personas extrafias a ésta, debera

contar con la autorizacién de la méxima autoridad.

Las personas interesadas que requieran la informacion de los documentos de archivo,
deberan proporcionar el mayor nimero de datos referenciales que permitan su rgpida

localizacion, tales como:

Clase de documento.
Dependencia
Remitente

Fecha

ASERNEE N NERN

Asunto

4.3.6. Requisitos para proporcionar informacion y préstamo de documentos.

a) Para consultas. - Para los usuarios internos, deberan presentar la credencial que
acredite ser empleado delainstitucion, paralos usuarios externos, previaautorizacion
del Director Provincial.

b) Para Préstamo: - Estas podran efectuarse mediante oficios emitidas por €l jefe del
area que lo solicite. - Plazo de préstamo es de 15 dias; sin embargo, de acuerdo ala
naturaleza del requerimiento, el plazo podra ser ampliado previo requerimiento del

area gjecutora solicitante.

Una vez que se cuente con la autorizacion para e préstamo de documentos, continuaran
con € siguiente procedimiento para la prestacion de informacion en e archivo del Area

de Asesoria Juridica de la Direccion Provincial MIDUVI| Chimborazo.
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Gréafico N° 20: Procedimiento para Préstamo de Documentos

PROCEDIMIENTO PARA PRESTAMO DE DOCUMENTOS

@

A

Requerimiento

é¢Requerimiento
completo?

[ Recepcidn ]

!

[ Localizacién de documentos. ]

!

éExiste?

v

Indicar que el documento no

reposa en el Archivo.

Si

A 4

Llenar formulario de

Préstamos de documento.

Registro del préstamo
del documento

Completo

[

Devolver, para que sea Si

completado

[ Registro del documento

»
»

v

Devolucion de documentos

-

Ubicacion de documento a
su lugar original

-

61




Cuadro N° 5: Procedimiento para Préstamo de Documentos

AREA DE ASESORIA JURIDICA MIDUVI CHIMBORAZO
PROCEDIMIENTO PARA PRESTAMO DE DOCUMENTOS.

1° Etapa: Localizacion de los documentos.

RESPONSABLE ACTIVIDADES
1.- Requerimiento. (05min.)
: INICIO 1.1. Veificacion que &
Areade solicitante, seaempleado dela
Asesoria institucion o a su vez tengala
o (R autorizacion del  Director
Juridica

Requerimiento

¢Requerimiento
completo?

No

Si

Recepcién

Localizacién de documentos.

No Si
¢Existe?

Indicar que el documento
no reposa en el Archivo.

Llenar formulario de
Préstamos de documento

Registro del préstamo
del documento

Provincial.
1.2 Recepcién del documento

2.- Localizacion de

documentos. (1 dia)

Solicitar al interesado los
datos referenciales del o los

documentos requeridos.

21 Localizar, la

documentacion requerida.

2.2 Retirar € documento o
carpeta que vayan a ser

consultados.

2.3 Proporcionar a interesado
la informacién que éste

requiera.

3.- Préstamo de Documentos.
(10min.)

Cuando los documentos
deban ser entregados en
caidad de préstamo, para su
constancia se llevaran a cabo

lo siguiente:

31 Llenard los datos

pertenecientes en d
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formulario denominado

“Préstamo de Documentos”.

3.2 La persona que retire
cualquier documento del
en caidad de
préstamo, serd directamente

archivo,

responsable de su integridad y

reserva, mientras éste

permanezca en su poder.

3.3 Registrar el préstamo del
documento

2° Etapa: Devolucion de los documentos.

ACTIVIDADES

No

!

Devolver, para que sea
completado

Devolucién de documentos

Completo

Lo

s

\

Registro del documento ]

\4

e

-~

Ubicacidn de documento a
su lugar original

4.- de

documentos  prestados.

Devolucion

(15dias méximo)

4.1 Al momento de la
de

verificar

devolucion los
documentos,
gue sus paginas Yy

anexos se encuentren

completas, sin
ateracion.
4.2 Archivar d

documento y del mismo
modo el origina del
formulario del préstamo.

En caso de no ser
devuelto el documento.




4.- Recordatorio de los
documentos devueltos.
(10min.)

4.1 Revisar todos los
formularios de préstamo
con € objeto de

establecer los
documentos no
devueltos.

4.2 Agrupar todos los
formularios “Préstamos
de Documentos”
utilizados durante el
mes, revisara aguellos
no devueltos, e informar
al Director Provincial.

43 El Director
Provincia, redizara el
reclamo

correspondiente a fin de
recabar |os documentos.

4.4 Archivar




Gré&fico N° 21: Formulario de Préstamo de Documento

Fecha del

préstamo

documental :

DATOSDEL SOLICITANTE

Nombre: Apellido:
Numero de identificacion: Cargo:
Areaalaque Correo € ectronico:
pertenece:

Teléfono celular: Teléfono fijo:
REFERENCIA DEL PRESTAMO DOCUMENTAL
Caodigo de Asunto de
archivo: expediente:
Fecha del NUmero del
expediente: expediente:

NUmero de hojas:

DEVOLUCION:

Fechadela Tiempo de
devolucion prorroga:
acordada:

Fechadela

devolucion real:

FIRMAS DE
RESPONSABILIDAD:

Solicitante Jefe del Areade Asesoria Juridica
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4.3.7. Recursos

Se considera para esta estrategia | 0s siguientes recursos:

Recur sos Humanos: Persona encargada del archivo.

Recur sos Tecnoldgicos. Computador, escaner.

Recursos M ateriales: Folders, etiquetas autoadhesivas, marcadores, carpetas, 1apiz,

esferos, guantes, mascarillas, limpion, perforadora, grapadora.

4.3.8. Financiamiento

El monto de inversion para la clasificacion y control del archivo sera financiado con

ingresos propios presupuestados por la Direccion Provincial MIDUVI Chimborazo.

4.3.9. Presupuesto

Tabla N° 16: Presupuesto parala Adecuacion del Archivo

PRESUPUESTO
i VALOR VALOR
N° DESCRIPCION
UNITARIO TOTAL
300 Folders (Archivadores) $2,25 $ 675,00
1 Grapadora $2,30 $2,30
3 Cagjas de Grapas $1,50 $4,50
1 Perforador $6,40 $6,40
3 Cajas de esferos $6,48 $19,44
1 Caja de Marcadores(Negro) $5,25 $5,25
20 Paquetes de Separadores $0,95 $ 19,00
Fundas de Etiquetas
10 _ $0,40 $4,00
Autoadhesivas
Total $ 735,89
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4.4, ESTRATEGIA N° 3. CONTRATACION DEL PERSONAL PARA EL
ARCHIVO DEL AREA DE ASESORIA JURIDICA DE LA DIRECCION
PROVINCIAL MIDUVI CHIMBORAZO

En laDireccién provincial MIDUVI Chimborazo especificamente en el Areade Asesoria
Juridica preocupados por la clasificacion y conservacién documental se ha visto la

necesidad de contratar una persona encargada del archivo.

Toda seleccion de persona parte, como hemos visto, de una demanda. El origen de un
proceso de seleccidn eslanecesidad de cubrir un puesto de trabajo. Para ello es necesario
conocer informacion del puesto y los requisitos necesarios. Toda esta informacion
permitira conocer en profundidad el contenido del mismo ya que implica un desglose en

funciones y competencias que resultara muy valido alahora de realizar la seleccion.

Esta estrategia permitira seleccionar a la persona mas indicada a puesto segun la
planificacion de recursos establecida a corto plazo en relacion con las necesidades

4.4.1. Objetivos

Objetivo General

Contar con un instrumento que sirva de guia en la labor de convocatoria, selecciony

contratacion de personal
Obj etivos Especificos

Contar con un proceso en forma ordenaday confiable, que posea técnicas confiables
paralaseleccidn y evaluacion de personas potenciales a ser parte de lainstitucion.

Cumplir con oportunidad |as necesidades de persona de acuerdo a criterios

preestabl ecidos por la administracién de laempresa.

Contribuir a que la Institucién posea persona altamente calificado, que llenen todas

las expectativas del puesto.
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4.4.2.

Preparacion del proceso de reclutamientoy seleccion

Gréfico N° 22: Etapas de Reclutamiento y Seleccion de per sonal

ETAPASDE RECLUTAMIENTO Y SELECCION DE PERSONAL

>
v

Difusién a través de los
Medios de Comunicacion

\4
Reclutamiento y
Convocatoria
No l

¢Requisito

completo?

[ Recepcién ]

Apelacién
[ ] [ Evaluacién y Selecciéon ]

!

No

Meérito y
Oposicién

v

‘ P. Técnicas III P. Psicométricas ].I Entrevistas

Expedicion de Acta Final Oposicion Documentar
Nombramiento < puntaje final

Induccién
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Para |la realizacion del reclutamiento, es necesario identificar |as vacantes que saldran a
concurso y se verificard que estén debidamente financiadas a través de la certificacion
presupuestaria correspondiente, se podra planificar y determinar e cronograma del

concurso de méritos y oposicion definiendo:

» El nimero de los puestos publicos que iran a concurso de méritos y oposicion.
» Lafechadeinicioy fechastentativas del proceso (podran ser modificadas).

= Provision de lugares, infraestructura y logistica para € norma desarrollo del

CONCurso.

Todo concurso de méritos incluye una fase de rendimiento de pruebas. Para €elo, se
solicitaré a responsable del Area de Asesoria Juridica de la Direccién Provincia
MIDUVI Chimborazo que elabore un banco de preguntas de conocimientos técnicos y
forma de calificacion. Estas preguntas tendran un carécter reservado; las preguntas
deberan ser objetivas, concretas y no deben ser direccionadas alas |abores especificas del
puesto.

4.4.3. Reclutamientoy Convocatoria

Es la etapa en que la UATH institucional, realizara la difusion plena del concurso de
méritos y oposicion con la finalidad de reunir la mayor cantidad de aspirantes que
cumplan con los perfiles y requisitos establecidos. La convocatoria se redlizarad

oficialmente através de;

» Publicacion de bases del concurso en la pagina web institucional, socio empleo,

cartelerainstitucional.

* Enun periodico de ampliacirculacion local.

En las bases debera constar el nimero de cargos a convocarse, con |os siguientes datos:
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Detalles generales

= Nombre delalnstitucion

» Partida Presupuestario

»= Denominacion del puesto

» Grado y grupo ocupacional (escala)
= RMU

» Unidad Administrativa

» Lugar de Trabajo
Desglose de par ametros

Instruccion formal

Experiencia

Capacitacion

Competencias técnicas del puesto

Competencias conductuales

4.4.4. Evaluaciény seleccion

La etapa de evaluacion y seleccion del concurso tiene dos fases, mérito y oposicion. La
primera consiste en el andlisis, verificacion y medicion de las competencias que ostentan
lasy los aspirantes respecto aaquellas previstas en la convocatoria. Unavez concluido e
periodo de postulacionesy paradar inicio alafase de mérito, serealizalaverificacion de

las postul aciones con |os siguientes pasos.

Verificacion Automatica de Postulaciones

En laplataformatecnol gica de reclutamiento y seleccion, laUnidad de Talento Humano
debera generar un listado con la informacién consignada por las y los aspirantes, se
generara en la pagina WEB instituciona y socio empleo € reporte de verificacion de
postulaciones correspondiente. Tan pronto como €l registro esté realizado, € sistema

enviard automaticamente un mensagje a los correos electronicos de los postulantes. El
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responsable de la Unidad de Talento Humano institucional firmar4 el reporte de
verificacién de postulaciones.

Verificacion manual de postulaciones

Con € listado generado en e articulo anterior, la Unidad de Taento Humano
institucional, efectuara una verificacion manual de los requerimientos del perfil. La
verificacion manual de postulaciones se realizara en siete dias calendario y podra

ampliarse segun el nimero de postul aciones.

Apelacion alaverificacion de Postulaciones

Las y los aspirantes que no superaron la verificacion de postulaciones realizada por la
plataforma tecnoldgica podran presentar una apelacion a traves del link “Apelacion”,
dentro de dos dias habiles. Un dia habil luego de presentarse apel aciones, se conformara
el tribunal de apelaciones que analizara las apelaciones y se pronunciara dentro de dos
dias hébilesapartir delafechade su conformacion. El tribunal de apel aciones comunicara
inmediatamente a la Unidad de Talento Humano institucional €l acta con los resultados
de si procede 0 no cada una de las apelaciones, a fin de que laUATH dé a conocer alas
y los aspirantes |os resultados a través de la pagina web institucional y socio empleo. Se
enviara un mensaje a su correo electrénico con € listado de aspirantes que directamente
superaron la verificacion de postulaciones y |os resultados de las apelaciones, la Unidad
de Talento Humano institucional publicara en las paginas web el reporte “Resultado del

procedimiento de verificacion de postulaciones” y lo entregara al tribunal de méritos.

Pruebastécnicasy psicométricas

A partir de la publicacion del resultado de las postulaciones, se realizarén pruebas en un
maximo de tres dias habiles. LaUATH elaborara las pruebas técnicas con los bancos de
preguntas remitidas por las unidades que tengan puestos en concurso. Rendiran estas
pruebas |os aspirantes que superen e procedimiento de verificacion de postulaciones y

apelaciones, y las pruebas se calificaran en un maximo de cinco dias hébiles.
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L os aspirantes rendiran dos pruebas:

1. Pruebas de conocimientos técnicos. En donde se evaluara € nivel de conocimientos

técnicos inherentes al perfil de un puesto, sera sobre cien (100) puntos.

2. Pruebas psicométricas serviran para medir las competencias conductual es necesarias

parael puesto.

Con los resultados de las pruebas técnicas y psicométricas se publicara € reporte
“Resultado de las calificaciones de pruebas mas apelacion” con el listado definitivo de
las personas que superaron las pruebas. Junto con este documento se publicara la fecha

de entrevistas.

Entrevistas

Se realizaran conforme a cronograma elaborado por la Unidad de Talento Humano
ingtitucional y permitird valorar los siguientes factores. instruccion académica,
experiencia relevante, capacitacion relevante, competencias técnicas y competencias
conductuales de las o los aspirantes relacionadas con € perfil del puesto. Los aspirantes
gue no estén de acuerdo con las notas obtenidas podran presentar una apelacion a través
de las paginas web a traves del link “Apelacion” dentro de dos dias habiles posteriores a
la publicacién del reporte “Puntaje de evaluacidn de pruebas entrevistas”. De presentarse
apelaciones, se conformarael tribunal de apelaciones a siguiente dia habil. Este tribunal

se pronunciara dentro de dos dias habiles desde |a fecha de su conformacion.

Empates

El empate se resolverd mediante una nueva entrevista que la redizard € Director
Provincial o su delegado, se elaborara un acta en la que conste € resultado de la nueva
entrevistalamismaque serafirmadapor el Director Provincial o su delegado. Su decision

sera definitiva e inapelable.
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4.45. Reportedel Puntaje Final

El reporte “Puntaje final” suma los puntos obtenidos, este reporte listara a las y los
aspirantes con sus respectivas calificaciones en orden descendente, desde la mas alta
puntuacion hasta la méas baja, mismo que debera ser impreso y firmado por todos los
miembros dd tribunal de méritos y oposicién, manteniéndolo en custodia de la Unidad
de Talento Humano institucional. Una vez publicado, € sistema informético enviara un
mensgje deinformacion alasy los aspirantes afin de que puedan ingresar con su nUmero
de cédula o nombre y apellido, para conocer las calificaciones obtenidas. Se incluirduna
comunicacion solicitando a la 0 € aspirante que se encuentren en € primer puesto
sometido a concurso que presenten en tres dias hébiles:

Copias acolor de lacédulay papeleta de votacion

Copias certificadas de los titulos de formacion, certificados de capacitacion,

certificados que acrediten su experiencia

Otros documentos que sustenten el cumplimiento de ladescripcion y perfil del puesto

a cual postulo.

4.4.6. Oposicion

Esel componentedel concurso de méritosy oposicion en el cual serecogen las eventuales
impugnaciones presentadas por terceras personas respecto de las capacidades, aptitudes
y méritos de las o los aspirantes para cada uno de los puestos vacantes, escogidos en un
nimero de hasta cinco con mas altos puntges finales. Las paginas WEB permitiran
presentar impugnaciones a las o los interesados, a través del link “Impugnacion”. El
tiempo destinado para este paso es de dos dias habiles posteriores a la publicacion. En
caso de existir impugnaciones, la Unidad de Talento Humano institucional analizara la
informacion presentada y la comparara con la informacion consignada en la “hoja de
vida” de los postulantes emitiendo un informe técnico que remitira al tribunal de méritos
y oposicion. El tribunal resolveraen dosdias habiles solicitando al impugnado el descargo
respectivo. Esta resoluciéon sera definitiva e inapelable y se registrara en e acta de
oposicion. En € caso de que se probare la impugnacion y la o € aspirante no pueda
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desvirtuarla con pruebas, quedara descalificada o descalificado y € procedimiento de
seleccion continuard con e siguiente mejor puntuado. (70 0 més puntos).

Unavez expedidala correspondiente acta de oposicion y antes de declarar 1a o el ganador
del concurso de méritosy oposicion, laUnidad de Talento Humano remitirdalamaxima

autoridad la siguiente documentacion sobre e proceso de reclutamiento y seleccion.
Copias de documentos debidamente llenadas y firmadas de:

Actas de conformacion de los tribunales

Delegacion de responsabilidades por parte de los miembros de |os tribunal es.
Actaresolutiva de apel aciones (de ser €l caso)

Acta de oposicion.

Informe técnico de la Unidad de Talento Humano donde conste que la o € aspirante
cumple con los requisitos del puesto.

Pruebas de conocimientos técnicos rendidas por |os aspirantes donde deben constar

las preguntas, respuestas y calificacion de |os aspirantes mejor puntuados.

Pruebas psicométricas rendidas por los postulantes con preguntas, respuestas y
calificacion de cada pregunta

Formulario de informacion y calificacion de la entrevista

Cédula de ciudadania y certificado de votaciéon actualizada y de documentos de
respaldo que certifiquen e cumplimiento de los requerimientos del perfil: instruccion

formal, experiencia, logros alcanzados y capacitacion.

Certificacion de que la partida presupuestaria individual se encuentra vacante y no
estaen litigio.

Ejemplar de la pagina del periédico de amplia circulacion local, donde conste la
convocatoria, con su fecha de publicacion.

Formato de prueba de conocimientos.

Registro de lainformacion de la entrevista de cada postulante, en audio y video.

Actafina y declaratoria de la ganadora o € ganador del concurso.
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El tribunal de méritos y oposicion elaborara el “Acta final” que contenga los puntajes
alcanzados, declarara ganadora o ganador del concurso a la 0 € aspirante que haya
obtenido e mayor puntgje y haya sido declarado idéneo para el gercicio del puesto
publico. Ademés, solicitara a la Unidad de Administracion de Talento Humano
institucional preparar un informe técnico de todo €l proceso selectivo, afin de notificar
al Director Provincial para que dentro de tres dias hébiles redlice la designacion
pertinente. Posteriormente, la Unidad de Talento Humano institucional, debera publicar
en las paginas web e ganador del proceso de reclutamiento y seleccion, comunicar por

correo electrénico, alao € ganador del concurso.

4.4.7. Expedicion del Nombramiento

La Ley Organica de Servicio Publico, LOSEP en el Art 188 sefida que, concluido €
concurso, se expedira el respectivo nombramiento a ganador o ganadora del mismo de

conformidad con el establecido en este reglamento.

4.4.8. Inducciéon

La induccion en un puesto del servicio publico congtituye e conjunto de politicas,
acciones y mecanismos atraves delos cuales la Unidad de Talento Humano institucional,
0 quien hiciere sus veces, facilita la adecuada vinculacion de la o € servidor a su puesto
detrabgo.

4.4.9. Para efecto sepropone

Descripcion del Perfil

Mision del Puesto:

Administrar el sistemade archivo del Areade AsesoriaJuridicadelaDireccion Provincial

MIDUVI Chimborazo, de acuerdo con las normas técnicas existentes para € efecto.
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I nstruccion:

Tercer Nive

Areadel Conocimiento: Ciencias Sociales, Administracion, Archivologia
Requisitos:

Técnicos en archivos y digitalizacién de documentos.
Cursos relacionados con € tema.

Experiencia minima de un afio en temas rel acionados.

Competencias del perfil:

Organizacion de la Informacion
Recopilacion de Informacion
Comprension Escrita
Orientacion de Servicio

Trabajo en equipo

Funciones:

Identificar las carpetas donde va a ser archivado el material.

Suministrar expedientes y/o documentos alas diferentes unidades,

Archivar en los expedientes y/o carpetas correspondientes los documentos
recibidos.

Ubicar |as carpetas nuevas en sus respectivos archivadores.

Llevar e control de préstamos de expedientes y/o documentos.

recuperar los documentos o0 expedientes solicitados mediante su registro.
Preparar los indices y rotulos de identificacion del contenido de las carpetas.
Suministrar la informacion requerida por los ciudadanos relacionados con los
documentos que custodia previa la autorizacion de la solicitud por parte de quien
gjerce laGerencia General.

Desincorporar de acuerdo con las normas establ ecidas, documentos y expedientes
activos e incorporar a archivo de inactivos.

Cumplir con las normas y procedimientos en materia de seguridad integral
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Mantener en orden el equipo y sitio de trabajo, reportando cual quier anomalia.
4.4.10. Recur sos

Se considera para esta estrategia | 0s siguientes recursos:

Recursos Humanos: Persona encargado de redlizar la convocatoria, seleccion y

contratacion del personal.

4.4.11. Financiamiento

El monto deinversién pararealizar laconvocatoria, seleccion y contratacion del personal.
serafinanciado con ingresos propios presupuestados por laDireccion Provincial MIDUVI

Chimborazo.

4.4.12. Presupuesto

Tabla N° 17: Presupuesto parala Adecuacion del Archivo

PRESUPUESTO
i VALOR VALOR
N° DESCRIPCION
UNITARIO TOTAL
3 Publicidad en |a Prensa $ 45,00 $ 135,00
Total $ 135,00

45. ESTRATEGIA N° 4. CAPACITACION AL PERSONAL DE LA
DIRECCION PROVINCIAL MIDUVI CHIMBORAZO.

En €l area de asesoria juridica de la Direccién Provincia MIDUVI Chimborazo
preocupados por € retraso en los tramites ocasionados por el mal manejo del archivo, se

ha visto la necesidad de encontrar mecanismos que faciliten el acceso alos documentos.

En estos términos la capacitacion permitira que el personal contratado para e archivo

adquiera y desarrolle conocimientos, habilidades especificas relativas a su puesto, a su
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vez esta orientada alograr laintegracién del funcionario, € incremento y mantenimiento
de su eficiencia, asi como su progreso persona y laboral en € area. La capacitacion
constituye un factor importante para que € colaborador brinde el meor aporte en el
puesto asignado, ya que es un proceso constante que busca la eficiencia y la mayor
productividad en €l desarrollo de sus actividades, asi mismo permitira que la institucion
cumplacon las metas y objetivos propuestos.

45.1. Objetivos

Objetivo General

Establecer acciones de capacitacion orientadas a adquirir y actualizar sus
conocimientos, que contribuyan al desarrollo profesional para elevar la eficiencia'y
eficacia en el desarrollo de sus funciones.

Obj etivos Especificos

Preparar a persona para la gecucion eficiente de sus competencias con € fin de

elevar sus niveles de satisfaccion laboral.

Concienciar a personal sobrelaimportanciadel buen manejo del archivo a momento

defacilitar informacion.

Redlizar talleres parafortalecer el conocimiento en cuanto a Organizacion y Archivo

y facilitar al nuevo profesional lainduccién a su puesto de trabajo.

4.5.2. Finesdela Capacitacion

Siendo € principal proposito impulsar la€eficienciay eficaciainstitucional la

capacitacion debe llevarse a cabo para contribuir a
Elevar € nive de rendimiento de los funcionarios.

Mejorar lainteraccion entre los funcionarios y con ello, elevar € interés por

optimizar lacalidad del servicio prestado al momento de gestionar tramites.
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Generar conductas positivas y mejoras en €l clima de trabajo.

Mantener la salud fisicay mental en tanto ayuda a prevenir accidentes de trabgjoy a

mantener un ambiente seguro, lleva a actitudes y comportamientos mas establ es.

Mantener el funcionario a dia con los avances tecnoldgicos, o que dientala

iniciativay la creatividad.

45.3. Tipos, Modalidadesy Niveles de capacitacion

Tipos de Capacitacion

Capacitacion Inductiva: es un proceso dirigido ainiciar a empleado en su integracion a
la cultura organizacional durante los cuatro meses siguientes a su vinculacion,

normal mente se desarrolla como parte del proceso de Seleccion de Personal.

Capacitacion Re inductiva: esta dirigida a reorientar la integracion del empleado a la
cultura organizacional en virtud de los cambios producidos en cualquiera de los asuntos

alos cuales se refieren sus objetivos, que mas adel ante se sefialan.

Capacitacion Preventiva: es aguella orientada a prever 1os cambios que se producen en e
personal, toda vez que su desempefio puede variar con los afios, sus destrezas pueden
deteriorarse y latecnol ogia hacer obsol etos sus conoci mientos.

M odalidades de Capacitacion

Los tipos de capacitacion enunciados anteriormente debe desarrollarse a través de las

siguientes modalidades:

Formacion: su propdsito esimpartir conoci mientos bési cos orientados a proporcionar una

vision general y amplia con relacion a contexto de desenvolvimiento.

Actualizacion: se orienta a proporcionar conocimientos y experiencias derivados de

recientes avances en una determinada actividad.
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Especializacion: se orienta a la profundizacion y dominio de conocimientos y
experiencias o a desarrollo de habilidades, respecto a un érea determinada de actividad.

Perfeccionamiento: se propone completar, ampliar o desarrollar €l nivel de conocimientos
y experiencias, a fin de potenciar € desempefio de funciones técnicas, profesionales,

directivas o de gestion.

Niveles de la Capacitacion

Tanto en los tipos como en las modalidades, |a capacitacion puede darse en |os siguientes

niveles;

Nivel Basico: se orienta a personal que se inicia en € desempefio de una ocupacion o
area especifica en laentidad. Tiene por objeto proporcionar informacion, conocimientos

y habilidades esencial es requeridos para el desempefio del cargo.

Nivel Intermedio: se orienta al personal que requiere profundizar conocimientos y
experiencias en una ocupacién determinada o en un aspecto de ella. Su objeto es ampliar
conocimientosy perfeccionar habilidades con relacion alas exigencias de especializacion

y mejor desempefio en la ocupacion.

Descripcion del programa de capacitacion

Actualmente en las instituciones publicas preocupados por € servicio que se brinda al
usuario buscan mejorar el rendimiento de sus trabagjadores. Entonces la capacitacion es

una alternativa para optimizar la calidad de la prestacion de los servicios a cargo.

Es necesario por o tanto contribuir a desarrollo de las personas para acanzar niveles
mas elevados de competitividad, creatividad y satisfaccion de esta manera contar con
colaboradores preparados para enfrentar nuevos retos y responder de manera 6ptimaalas

exigencias del trabgjo diario.

Tales premisas conducen automaticamente a enfocar inevitablemente el tema de la

capacitacion como uno de los elementos vertebral es para mantener, modificar o cambiar
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las actitudes y  comportamientos de las personas dentro de la institucion a través,
direccionado ala optimizacion de mangjo de documentos'y tramites.

4.5.4. Contenidos del plan de Capacitacion

1. Acérquese alos Archivos.

2. Ciclo vital de los documentos de archivo.

3. Lasherramientas con las que contamos

4. Ahoraestan preparados para organizar €l archivo.

5. Conservacion preventiva de documentos de archivo.

455. Poblacion

La poblacion a la cua esta dirigida la capacitacion es al personal de la Direccion
provincial MIDUVI Chimborazo, conformado por 10 integrantes del persona
administrativo.

4.5.6. Lugar donde se efectuara la capacitacion

L a capacitacion se desarrollara en la sala de sesiones de la Direccion Provincial MIDUV |

Chimborazo en la ciudad de Riobamba.

4.5.7. Recursos

Se considera para el plan de capacitacion los siguientes recursos:

Recursos Humanos. Participantes, Capacitador o Instructor externo: Empresas

especializadas en Capacitacion.
Recur sos Tecnologicos: Audiovisualesy Computador

Recursos M ateriales:

Infraestructura: Las actividades de capacitacion se desarrollara en un ambiente adecuado
proporcionado por & Director Provincial MIDUVI Chimborazo.
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Mobiliario y otros: Conformado por carpetas y mesas de trabgjo, pizarra, papel, esferos,

portafolios.

Documentos Técnico — Educativos; certificados, evaluaciones, material de estudio,
folletos, etc.

45.8. Financiamiento

El monto de inversién de la capacitacion, serd financiada con ingresos propios

presupuestados por la Direccion Provincial MIDUVI Chimborazo.

4.5.9. Métodos de Capacitacion

Taler
Charla

4.5.10. Tiempo / Duracion dela Capacitacion

20horas

Horario

Se propone redlizar las Capacitaciones de lunes a viernes durante 2 semanas dos horas

diarias.

4.5.11. Presupuesto

Para llevar a cabo |la capacitacion, se considera el siguiente presupuesto de gastos que

incurren en e mismo detallado en la siguiente tabla.
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Cuadro N° 7: Cronograma de la Capacitaciéon Taller Manegjo de Documento

CRONOGRAMA
TEMA SUBTEMAS OBJETIVO DEL BENEFICIOS BENEFICIARIOS RECURSOS | RESPONSABLE MES: Mayo 2016
CURSO 1 1fa]1]1]1
o|1|2(3|6]|7
¢Qué es un documento? Actualizar y | Contar con Direccién Audiovisual | Capacitador X
Utilidad de los transmitir personal mejor provincial es
DOCUMENTO Y documentos nuevos informado y MIDUVI Computador
ARCHIVO ;Cémo puede identificar conocimientos a acitado en e . Utiles de
¢ P @p Chimborazo.
gue se encuentrafrente a los participantes | area . .| oficina
Area de Asesoria|
un documento de sobre Videos

archivo?

¢Por qué son importantes
los documentos de
archivo?

- ¢Quées el archivo?

- ¢C6émo se forman los
archivos?

- ¢Cudl eslaimportancia

delos archivos?

organizacion 'y
archivo paraque
puedan
desempefiarse
eficientemente
en sus puestos
detrabgjo.

Incremento en la
satisfaccion delos
clientesa

cumplir con sus
expectativas en
cuanto ala
agilidad en sus

trémites.

Juridica.
La Comunidad en

general




CICLOVITAL DE

¢Los documentos tienen vida?
¢A que hace referencia el ciclo

LOS vital de los documentos?
DOCUMENTOSDE | ¢Quéesé archivo de gestion?
ARCHIVO ¢Qué esd archivo central?
¢Qué es d archivo histérico?
¢QuéeslaClasificacion
LAS documental ?
HERRAMIENTAS | UsosdelaClasificacion
CON LASQUE documental
CONTAMOS - Estructura de la Clasificacion

Documental

AHORAESTAN
PREPARADO
PARA
ORGANIZAR EL
ARCHIVO

Clasificacion documental
Ordenacion

Descripcion documental
Préstamos documentales

Transferencias documentales

CONSERVACION

PREVENTIVA

DE DOCUMENTOS
DE ARCHIVO

Archivo, amacenamiento y
depdsito

Manipulacién de documentos

Elaborado por: Jenny Vaverde
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Tabla N° 18: Presupuesto-Capacitacion

PRESUPUESTO
No DESCRIPCION VALOR VALOR
' UNITARIO TOTAL
Capacitadores
1 Cap.acngdor (curso, talleres, charlas, $35.00 $700
seminarios) 20horas
Equiposy materiales

2 | Pape Bond (resma) $3.60 $7,20
10  Certificados $1.00 $ 10,00
10  Guiaparadesarrollo de curso $1.00 $10,00
8 Marcadores $1.00 $8,00

12  Esferos $0.50 $6,00

12  Lépices $0,35 $4,20
TOTAL $ 745.40

Tabla N° 19: Presupuesto General para el Plan de Mg oramiento del Archivo

) VALOR
DESCRIPCION TOTAL
Estrategia N° 1 $2.409,00
Estrategia N° 2 $ 735,89
Estrategia N° 3 $ 135,00
Estrategia N°® 4 $ 745,40

TOTAL $4025.29
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CONCLUSIONES

Enlo queserefiere al mangjo del archivo e Areade Asesoria JuridicadelaDireccion

Provincial MIDUVI Chimborazo no cuenta con un plan de mejoramiento.

En conclusion, € Area de Asesoria Juridica de la Direccion Provincial MIDUVI
Chimborazo se identificd la situacion actual del archivo y los aspectos criticos que

han provocado el mal manejo de documento y por ende la demoraen los tramites.

Con toda la informacion recolectada tedrica y préctica se pudo aplicar las
herrami entas mas adecuadas en € desarrollo del plan de mejoramiento de manejo del
archivo para el Areade AsesoriaJuridicaMIDUVI.

El plan de megoramiento disefiado abarca las estrategias orientados a €jecutar
soluciones en los aspectos critico identificados en la investigacion, se planted la
adecuacion del lugar, administracion de documentos y control, persona encargada
del Archivo.
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RECOMENDACIONES

Serecomiendaal Director Provincial MIDUV | Chimborazo €jecutar € plan de mejoramiento
propuesto y contratar a persona idéneo para € archivo quien sera responsable de la

custodia, conservacion y manejo de los documentos.

Se recomienda al Director realizar capacitaciones al persona del Area de Asesoria
Juridica MIDUVI permanentemente en técnicas, manegjo, clasificacion de

documentos y demas procedimiento.

Se recomienda aplicar todas las herramientas necesarias para un buen manejo del
archivo y cumplir con todos los pasos que se tiene que seguir para poder obtener

excelentes resultados y demostrar latransparenciay eficienciaen los tramites.

Serecomiendaal Director de la Direcciéon Provincial MIDUVI Chimborazo poner en
marcha la propuesta de Plan de Megjoramiento que estd encaminado a la adecuacion
del lugar destinado para el archivo, administracion de documentos, contratacion del
personal y capacitacion, € mismo que aportara a Area de Asesoria Juridica con
estrategias y conocimientos para el facil acceso alainformacion.
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ANEXOS



AnexosN° 1: ENCUESTA CLIENTESEXTERNOS

ESCUELA SUPERIOR POLITECNICA DE CHIMBORAZO
“ESPOCH”

OBJETIVO: Megjorar e servicio en cuanto alos tramites solicitados en € area de asesoria
juridicaMIDUVI Chimborazo.

Instructivo: Marcar con una equis (X) la que corresponde con su opinion aplicando la siguiente
valoracion.

1. ¢EsusuariodelaDireccion Provincial MIDUVI Chimborazo?

OPCIONES DE RESPUESTAS

Sl

NO

2. ¢Con quefrecuenciarealizatramites?

OPCIONES DE RESPUESTAS

DIARIO

MENSUAL

RARA VEZ
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3. ¢Cuél esel grado de satisfaccion con € servicio brindado en cuanto a lostramites

solicitados?

OPCIONES DE RESPUESTAS

EXCELENTE

BUENO

MALO

4. ¢El tiempo derespuesta en cuanto a un tramite es?

OPCIONESDE RESPUESTAS

DIAS

SEMANAS

MESES

5. ¢Piensaquelostramites han mejorado para €l facil acceso alainformacién en los

Gltimos arios?

OPCIONES DE RESPUESTAS

Sl

NO

6. ¢Como desea que sea larespuesta al momento derealizar un tramite?

OPCIONES DE RESPUESTAS

RAPIDO

AMABLE
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LAS DOS COSAS A LA
VEZ

7. ¢Considera necesario la capacitacion al personal que labora en las diferentes areas de

lasinstituciones?

OPCIONES DE RESPUESTAS

Sl

NO
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AnexosN° 2: ENCUESTA CLIENTE INTERNO

ESCUELA SUPERIOR POLITECNICA DE CHIMBORAZO
“ESPOCH”

OBJETIVO: Mgorar e servicio en cuanto alos tramites solicitados en € area de asesoria
juridicaMIDUV I Chimborazo.

Instructivo: Marcar con una equis (X) la que corresponde con su opinion aplicando la siguiente
valoracion.

1. ¢Utilizaregularmentelos servicios de ar chivo del Area de Asesoria Juridica?

OPCIONES DE RESPUESTAS

Sl

NO

2. ¢Como calificaria e manejo del archivo en & Area de Asesoria Juridica?

OPCIONES DE RESPUESTAS

EXCELENTE

BUENO

REGULAR

3. ¢Conoceusted si existe control para el uso del archivo?

OPCIONES DE RESPUESTAS
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Sl

NO

4. ¢Creequed archivode Areade Asesoria Juridica esta or ganizado por ?

OPCIONES DE RESPUESTAS

ALFABETICO

POR FECHA

NUMERICO

ALFANUMERICO

TEMATICO

NINGUNO

5. ¢Conoces € Areade Asesoria Juridica tiene un espacio adecuado?

OPCIONES DE RESPUESTAS

Sl

NO
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Anexos N° 3: FICHA DE OBSERVACION

Lugar:

Nombredel I nvestigador:

Fecha dela Observacion:

97



Anexos N° 4: IMAGEN DE LA INSTITUCION

e TR

) |
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AnexosN° 5: LOGOTIPO DE LA INSTITUCION

MINISTERIO DE
DESARROLLO
L’ URBANO 'Y VIVIENDA
MIDUVI



Anexos N° 6: ORGANIGRAMA FUNCIONAL

Organigrama
Prowmcial Lhimborass
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AnexosN° 7: ACTIVIDADESDE LA INSTITUCION
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