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RESUMEN EJECUTIVO

Implementar un manual de Gestién Documental y Archivo, con la finalidad
de mejorar la ubicacién y seguimiento de documentos internos y externos de la
Subsecretaria de Rehabilitacion Reinsercion y Medidas Cautelares para Adultos,
es fundamental para la documentacion que actualmente existe o0 que en adelante se
produjere en los archivos de todas las instituciones de los sectores pablicos ya que
son patrimonio del Estado, por lo que debe ser administrada de acuerdo a criterios

preestablecidos que garanticen su eficiente clasificacion y conservacion.

Adicional a este manual genera beneficios en las relaciones internas y
externas por lo cual asegura el buen clima laboral y buen manejo de la

documentacién al publico.

Para disefiar el manual se realizO una previa investigacion para la
determinacion de la teméatica de manejo documental, la cual se realizé a través de
las encuestas que fueron contestadas por los clientes internos y externos de esta

Cartera.

Los colaboradores contaran con el apoyo de su direccion para poder asumir
nuevos retos, y crear un buen servicio al cliente dentro y fuera de esta Cartera de
Estado, y la empresa contara con el personal motivado, exitoso y capacitado para

llevar a la institucion a cumplir con su vision.
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ABSTRACT

Implementing a document and archive management manual, with the
purpose of improving the location and follow-up of internal and external
documents of the Undersecretary of Rehabilitation Rehabilitation and
Precautionary Measures for Adults, is essential for the documentation that
currently exists or is produced in future. the archives of all public sector
institutions as they are the patrimony of the State, so they must be managed
according to pre-established criteria that guarantee their efficient classification

and conservation.

In addition to this manual, it generates benefits in internal and external
relations, which ensures good working environment and good documentation
management to the public. To design the manual, a previous investigation was
carried out to determine the issue of document management, which was carried
out through the surveys that were answered by the internal and external clients of

this Portfolio.

The collaborators will have the support of their management to be able to
assume new challenges, and create a good customer service inside and outside this
State Portfolio, and the company will have the motivated, successful and trained

staff to take the institution to comply with your vision.

Implementar un manual de Gestién Documental y Archivo, con la finalidad de mejorar la
ubicacién y seguimiento de documentos internos y externos de la Subsecretaria de
Rehabilitacidon Reinsercion y Medidas Cautelares para Adultos, ubicada en el Centro Norte
del DMQ 2019-2019



zf Recursos Humanos

TECNOLOGICO SUPERIOR Administracion 1
ORDILLERA Cordillera
CAPITULO |
ANTECEDENTES

1.01 Contexto

Normar la gestion documental y archivo para cada una de las fases del ciclo vital
del documento asi como la preservacién del patrimonio documental de la
Nacion con base en las buenas practicas internacionales, a fin de asegurar en el
corto, mediano y largo plazo, el cumplimiento de los requisitos de autenticidad,
fiabilidad, integridad y disponibilidad de los documentos de archivo, en
beneficio de una gestidn publica eficiente, eficaz y transparente. (Publica, 2015).

Segun la Ley del Sistema Nacional de Archivos, la documentacion que
actualmente existe o que en adelante se produjere en los archivos de todas las
instituciones de los sectores publicos es patrimonio del Estado, por lo que debe ser
administrada de acuerdo a criterios preestablecidos que garanticen su eficiente

clasificacion y conservacion.

En el caso del Ministerio de Justicia, Derechos Humanos y Cultos, y dada sus
actividades por ley, la documentacion a su cargo tiene el caracter de técnica y
administrativa; es por ello que el archivo pasivo de los documentos generados en la
Institucion, represente la memoria de las actividades ejecutadas por ella y de las

cumplidas por sus funcionarios y servidores y servidoras para tal efecto.

Estos archivos constituyen testimonios juridicos, administrativos y técnicos
para los ciudadanos y para el propio Estado, por lo que se hace necesario
salvaguardar los documentos que forman parte del acervo documental que constituira

la historia y patrimonio del MJDHC.
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De acuerdo a lo anterior, la institucion, para ejecutar sus operaciones
estadisticas, requiere de la impresion de libros, revistas, publicaciones y documentos
auxiliares, que conforme a la normativa vigente seran remitidos al Archivo General
(Pasivo); una vez que la informacion que contiene se encuentre recopilada en
publicaciones oficiales y/o respaldada en bases de datos o archivos digitales a cargo

de la Direccion de Secretaria General de la Institucion.

1.02 Justificacion

Guiar y Organizar la documentacion recibida en el MJDHC, establecer su
competencia, encaminar los requerimientos y dar fe de la documentacion y los actos
de la institucion a fin de que éstos se ajusten a los principios legales
correspondientes, asi como la custodia de los documentos y archivos de esta Cartera
de Estado.

Convertir el acervo documental en una base de datos organizada
sistematicamente; y, determinar la cantidad de documentos, condiciones fisicas, la
estructura documental, orden, tipo de archivo (alfabético, numérico, cronologico,
secuencial, etc). Con esto se realizara las mejoras necesarias para continuar el resto

de procesos.
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Establecer la tabla de plazos de conservacion documental elaborada por un
comité conformado por delegados de las areas establecidas por el instructivo para la
Organizacion Basica y Gestion de Archivos y en base al Estatuto Organico

Estructural por Procesos de la Institucion.

Dar de baja documentos técnicos y administrativos que se encuentren
compilados en publicaciones oficiales y/o respaldas en base de datos, archivos

digitales a cargo de la Direccion de Secretaria General de la Institucion.

Por este motivo esta investigacion esta basada en el Plan Nacional de
Desarrollo, en su Eje 1 “Derecho para todos durante toda la Vida”; Objetivo 1:

Garantizar una vida digna con iguales oportunidades para todas las personas

1.03 Definicion del problema central (Matriz T)

1.03.01 Definicién matriz T

“Es un instrumento de gestién de programas y proyectos que fortalece la preparacién y
ejecuciéon que se realiza un resumen de resultados previstos del programa que permite el
seguimiento gerencial de ejecucién que facilita la evaluacién de resultados e impactos.”
(Toapanta, 2014)
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MATRIZ "T"
SITUACION EMPEORADA SITUACION ACTUAL SITUACION MEJORADA
Sanciones Administrativas a las
personas encargadss del mangjo de | Mal manejo de gestion documental yarchwwopor 0 ,
N . S : -, [Mejor atencion al cliente y rapidez en
documentacion yaque dichos | parte los funcionarios pablicos del Subsecretania de g
o e e . la enitega de docomentos infernos
funcioniarios son los responsables de | - Rehabilitacion Remsercion y Medidas Cantelares : [ :
evitar confratiempo en la enirega de | para Adultos, ubicada en el Centro Norte del DMQ) i
documentacion a fodos los usanos.
Sl | 8| ®
K % K %
s | E| | %
FUERZAS IMPULSADORAS | = B g ~  [FUERZAS BLOQUEADORAS
z | 5|z |:
Capacttacionss sobe e buen manjo | ; ; | Desinterss por parte de los
de documentacion y archivo Funcionartos Pablicos
Implementacion de la Norma d
Gestion Documental y Archivo l j j l Resistencia al Cambio
emitida por el (SNAP)
Reestructuracion de s fisicos | ; ; | Fata e Prespuesty
adecnados para el archivo
Pl gz Aoy | ; i || Tnadecuada ot o persond!
Gestion Documental

Figura 1Matriz T
Fuente: Ministerio de Justicia, Derechos Humanos y Cultos
Elaborado por: Wladimir Caiza
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1.03.02 Analisis de la Matriz T

Después de haber analizado los pardmetros que seran objeto de estudio en este
proyecto, mediante la matriz “T” se ha definido la situacion actual que enfrenta la
Subsecretaria de Rehabilitacion Reinsercion y Medidas Cautelares para Adultos, lo que
permite conocer mal manejo de gestion documental y archivo por parte los funcionarios

publicos de esta Cartera de Estado.

Esto generara Sanciones Administrativas a las personas encargadas del manejo
de documentacién ya que dichos funcionarios son los responsables de evitar
contratiempo en la entrega de documentacion a todos los usuarios, mostrando asi un

panorama de situacién empeorada si no se implementan acciones correctivas.

En la situacion mejorada se vera reflejada en una mejor atencion al cliente y
rapidez en la entrega de documentos internos y externos, teniendo asi una entera

satisfaccion por parte del usuario.

Como fuerza impulsadora se tiene las capacitaciones referentes sobre el buen
manejo de gestion documental y archivo, en la intensidad real se presenta 1 punto, pero
se desea llegar con un potencial de cambio 5, es dificil porque existen fuerzas
bloqueadoras como el desinterés por parte de los funcionarios publicos, con una

intensidad real de 5, se pretende llegar a un potencial de cambio de 1.
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Otra de las fuerzas impulsadoras es la implementacion de la Norma de Gestion
Documental y Archivo emitida por la Secretaria de Administracion Publica (SNAP),
con una intensidad real de 1 punto, pero se quiere llegar al potencial de cambio de 5, se
ve afectado por las fuerzas bloqueadoras que son la resistencia al cambio por parte de
los funcionarios publicos, con una intensidad real de 5, pero se pretende llegar a un

potencial de cambio de 1.

Como fuerza impulsadora es la restructuracion de espacios fisicos adecuados
para el uso de archivos, con una intensidad real de 1 punto, se desea llegar al potencial
de cambio de 5, se ve afectado por las fuerzas bloqueadoras que en este caso es la falta

de presupuesto estipulado en el Plan Operativo Anual (POA).

Otra fuerza impulsadora tenemos el personal especializado en archivo y gestién
documental, con una intensidad real de 1 punto, se desea llegar a un potencial de
cambio de 5, el cual esta afectado por las fuerzas bloqueadoras que son el inadecuada

seleccidn de personal al momento de ocupar dichos cargos.
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CAPITULO II
ANALISIS DE INVOLUCRADOS
2.01 Mapeo de Involucrados
Consiste en el estudio y determinacién de cada uno de los factores como
personas y organizaciones que intervienen en el cambio de un proceso y en la
organizacion de una empresa, tanto como las que afectan a la posicion de la empresa

como los que ayudan a su desarrollo los interventores son: (Guachisaca, 2009)

e Los afectados por el problema.
e Los que se mueven en el entorno del problema.

e Los que participan en la solucion.
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Figura 2 Mapeo de Involucrados
Fuente: Ministerio de Justicia Derechos Humanos y Cultos
Elaborado por: Wladimir Caiza

2.01.01 Involucrados directos:

Contraloria General Estado
e Secretaria de la Presidencia de la Republica
e Ministerio de Justicia Derechos Humanos y Cultos

e Subsecretaria de Rehabilitacion Reinsercion y Medidas Cautelares para

Adultos
e Usuarios externos

e Funcionarios Publicos
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2.02 Matriz de analisis de involucrados

Actores Intereses sobre el Problemas Recursos mandatos v capacidades slgLerreezles Conflictos
involucrados problema central percibidos ycap potenciales
proyecto
. P Falta de
Buscar el interés de los | . L L
‘ directivos en e > L Lo . C°T‘S€9E’" mas | calta de

CONTRALORIA cumplimiento a lo poca Reglamento valoracion, conservacion y eliminacion archivos del CGE N° aplicacion a las .
GENERAL ESTADO ump comunicacion 013-CG-2016 Art. 10 normas

dispuesto en la norma de la ley

técnica

por parte de los
directivos

establecidas

SECRETARIA DE LA
PRESIDENCIA DE

Sociabilizar e
implementar
capacitaciones para los

Desinterés por
parte de los

Mediante Acuerdo Nro.1043, de 02 de febrero de 2015, publicado en
el suplemento del Registro Oficial Nro. 445, de 25 de febrero de 2015, la

Conseguir que
los empleados

El monto de la
inversion sea

LA REPUBLICA funcionarios encargados | Funcionarios Sgcrt_etana Nggonal de la Admlnlstrac[on Publica expide la Norma se identifiquen demaslado
" i Técnica de Gestion Documental y Archivo con la empresa | excesiva
de archivos de gestion
MINISTERIO DE Desinterés por | En el articulo 66, numeral 25 de la constitucién de la repiblica del Ecuador | Hacer uso de Cambio de
JUSTICIA Regular el cumplimiento | parte de los entre otros derechos reconoce a las personas: Derecho acceder a bienes las normas de s A
o - . - . . AP S p . directrices y
DERECHOS de las normas de gestion | funcionarios a | publicos y privados de calidad con eficiencia, eficacia, y buen trato, asi gestion s
: P L . politicas,
HUMANOS Y documental y archivo cargo del como a recibir informacion adecuada y veraz sobre contenido y documental y
; o . normas.
CULTOS archivo caracteristicas. archivo
SUBSECRETARIA Utilizar
DE Posibles : . . correctamente
" a e La Ley del Sistema Nacional de Archivos en su articulo 15, establece: “El la Metodologia " a
REHABILITACION Buscar el interés de los | pérdidas de ) . ~ Desinterés por
-2 . 95 archivo Intermedio es aquel que procesa temporalmente la documentacion | de la Norma
NI RSSO CIIEEENEE E TEES ElUENEE ue tenga mas de 15 afios de las instituciones del sector publico, con las Técnica de ZEE A6 (02
MEDIDAS interpersonales interna y gxce cignes ue determina esta ley (...)": P ' Gestion funcionarios
CAUTELARES externa P q (A s
PARA ADULTOS : y
Archivo
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El articulo 10 de la Ley Organica de Transparencia y Acceso a la Generar un
Informacién Publica, establece que : es responsabilidad de las entidades servicio de
Entrega a tiempo de la Demora en los publicas, personas juridicas del derecho publico y demas entidades calidad con la Reclamo
USUARIOS documentacion solicitada 10CES0S publicas, crear y mantener registros publicos de manera profesional, para entrega de sancionesy
EXTERNOS para las audiencias proce gue el derecho de la informacién se pueda ejercer a plenitud, por lo que, en | documentacion d ]
e e judiciales = e ) Pad.v . " administrativas
judiciales ningun caso se justificara la ausencia de normas técnicas en el manejo y en el tiempo
archivo de la informacion y documentos para impedir obstaculizar el solicitado o de
ejercicio de acceso de informacion publica, peor a un su destruccion(...)”; plazo
Falta de . - . . . -~
suministros La Ley Organiza del Servicio Publico publicada en el Registro Oficial Buen maneio
Incentivar la creatividad resu uestoy Suplemento Nro. 294, de 06 de Octubre de 2010, estable en su articulo 22 documentalj Personal
FUNCIONARIOS e innovacion en la p P entre los deberes de las o los servidores publicos: “(...) Custodiar y cuidar P o
Y para mantener o aa p organizacion, calificado para
PUBLICOS organizacion de la documentacion e informacion que, por razén de su empleo cargo o iy ;
un buen Y > o » A A - " conservacion, y | el archivo
documentos ) comision tenga bajo su responsabilidad e impedir o evitar su uso indebido, .
manejo t - ltamiento. inutilizacién.” entrega eficaz
documental sustraccion, ocultamiento, inutilizacién.”;

Figura 3 Matriz Involucrados

Fuente: Ministerio de Justicia Derechos Humanos y Cultos

Elaborado por: Wladimir Caiza
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2.03 Andlisis de la matriz de involucrados
Dentro de la matriz de involucrados se cuenta con seis parametros que indica los

procedimientos a realizar.

Como primer pardmetro contamos con la Contraloria General del Estado forman
parte del interés sobre el problema central, ya que con el cumplimento de la norma de
técnica de gestion documental y archivo se vera reflejado no solo el esfuerzo y
colaboracion de los mismos siendo ellos los principales participantes para este cambio;
siempre y cuando se implemente el mandato establecido en el Reglamento Valoracion,
Conservacion y eliminacion de archivos mediante acuerdo N° CGE N° 013-CG-2016,
estipulado en su articulo N° 10, con el interés de conseguir mas aplicacion e
implementacidn de las normas establecidas, cabe indicar que se generara un conflicto
potencial en la cual los funcionarios no de cumplimento a la ley, norma, reglamento

establecido.

Otro de la Secretaria de la Presidencia de la Republica del Ecuador, su principal
objetivo hacia el trabajador es hacer cumplir y sociabilizar implementando
capacitaciones para los funcionarios encargados de archivo de gestion, los problemas
percibidos es la falta de interés por parte de los colaboradores, asi como los mandatos,
recursos, capacidades que rigen es; Econémico, Fisico y personal Calificado para

ocupar dichos cargos.
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El interés principal con la presente investigacion es conseguir que los empleados
se identifiquen con la empresa, debido a que el desorden en las areas de trabajo pueda
ocasionar uno de los principales problemas percibidos a la resistencia al cambio

organizacional.

Como otro parametro contamos con actores involucrados, dentro de este
parametro esta el Ministerio de Justicia Derechos Humanos y Cultos cuyo interés sobre
el problema central es regular el cumplimiento de las normas de gestion documental y
archivo, ya que los problemas percibidos es el desinterés por parte de los funcionarios a
cargo de los archivos ya que esto genera no solo un impacto visual de una area en
desorden y el incumplimiento de la norma establecida, como recursos mandatos y
capacidades el registro oficial N° 445 e 25 de febrero de 2015, Norma Técnica de —

Gestion Documental y Archivo

Se puede ademas acotar a la presente investigacion que el interés del proyecto es
generar en los colaboradores una toma de conciencia del buen uso de las normas de
gestion documental y archivo enfocadas a sus areas que generan documental de gestion.
Pero uno de los conflictos potenciales que el ministerio percibiria son los posibles

cambios de directrices, politicas y normas.
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Como principal actor involucrado tenemos a la Subsecretaria de Rehabilitacion
Reinsercion y Medidas Cautelares para Adultos, la Subsecretaria que el interés central
de ésta es buscar el interés de los directivos en mejoras interpersonales para que de esta
manera las posibles pérdidas de documentacion interna y externa se vean reducidos
significativamente, debido a que el recurso mas valioso de la Subsecretaria es el capital
humano y de esta misma manera generar el recurso financiero que sea generador de

capacitaciones acerca del uso de la norma de Gestion Documental y Archivo.

Pero uno de los principales entes o conflictos potenciales es que el personal no

se adapte a los cambios de mejora y no recibir colaboracion por parte de ellos.

Otro de los principales involucrados dentro de esta Cartera de Estado son los
usuarios externos, debido a que el principal interés es la entrega de la documentacion a
tiempo para las audiencias judiciales, pero en algunos caso la demora en los procesos de
entrega de documentacion impide llegar a esta meta, no solo por no contar con una
adecuada organizacién en los puestos de trabajo, sino que no saber en donde se
encuentran ubicadas cada uno de los expedientes de las personas privadas de la libertad,
de acuerdo a los recurso que manifiesta en la Ley del Sistema Nacional de Archivos, y

la Ley Orgénica de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica.
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Por eso con esta investigacion se pretende llegar a generar un servicio de calidad
y eficaz con la entrega de los documentos a tiempo y dentro de los parametros de la
norma de Gestion Documental y Archivo. Uno de los principales conflictos potenciales
que percibiria la Subsecretaria por el incumplimiento de esta norma seria los reclamos y

Ilamados de atencion o sanciones administrativas.

Otro de los pardmetro de involucrados dentro de esta Cartera de Estado son los
funcionarios Publicos, debido a que el principal interés es iniciativa, creatividad, e
innovacion de documentos, pero en algunos casos la demora para llegar a cumplir la
meta es por falta de suministros, presupuesto para mantener un buen manejo
documental, no solo por no contar con una adecuada organizacion en los puestos de
trabajo, sino que no saber en donde se encuentran ubicadas cada uno de los expedientes
de las personas privadas de la libertad, de acuerdo a la Ley Organiza del Servicio
Publico publicada en el Registro Oficial Suplemento Nro. 294, de 06 de Octubre de
2010, estable en su articulo 22 entre los deberes de las o los servidores publicos: “(...)
Custodiar y cuidar la documentacion e informacion que, por razon de su empleo cargo o
comision tenga bajo su responsabilidad e impedir o evitar su uso indebido, sustraccion,
ocultamiento, inutilizacion. (..)”;

Por eso con esta investigacion se pretende llegar a generar un servicio de calidad
como es en el manejo documental, clasificacion, organizacién, conservacion, y entrega
eficaz de los documentos a tiempo y dentro de los pardmetros de la norma de Gestion
Documental y Archivo. Uno de los principales conflictos potenciales que percibiria la

Subsecretaria es que no posea personal calificado en el area de archivo.
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Figura 4 Arbol de Problemas
Fuente: Ministerio de Justicia Derechos Humanos y Cultos
Elaborado por: Wladimir Caiza
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3.01.01 Analisis arbol de problemas

Luego de haber analizado cada uno de los problemas que se presentan en la
Subsecretaria de Rehabilitacion Reinsercion y Medidas Cautelares para Adultos, se puede
comprobar que actualmente existen varias falencias que estan afectando en la atencidn

usuario interno y externo, el cual esta generando reclamos a esta Cartera de Estado.

Debido a que por falta de conocimiento sobre la norma de gestién documental y
archivo, no se tiene una ubicacién y control de seguimiento de tramites tanto internos
como externos, el cual es solicitado para los tramites judiciales, administrativos, etc. Por lo
cual se genera un alto indice de documentos extraviados ya que no presentan a tiempo los
documentos solicitados por las entidades judiciales, lleva a deducir que no existe un
control adecuado por parte del area de archivo lo que muestra un panorama de
desorganizacion e incumplimiento de la Norma de Gestién Documental y archivo,
mediante Acuerdo N2 1043, de 02 de febrero de 2015, emitida por la Secretaria de
Administraciéon Publica (SNAP), causas que principalmente han generado malestar a todos

los usuarios.

16
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3.02 Arbol De Objetivos

Cordillera

Reducir el tiempo en la consulta de
tramites juridicos, administrativos y
técnicos para ciudadanosy para el

propio Estado.

Reduccion de Audiencias
Judiciales Fallidas

FINES

Mejor atencidn al usuario
interno y externo

/

N

OBIJETIVO

Correcto manejo de gestién documental y archivo de la
GEMNERAL Subsecretaria de Rehabilitacion Reinsercidn y Medidas Cautelares
para Adultos en el Distrito Metropolitano de Quito.

|

Mejor Ubicacion y control de seguimientos
de tramites internosy externos.

Aplicacion de la Norma de

G estion Documentaly
Archivo

Figura 5 Arbol de Objetivos

MEDIOS

Fuente: Ministerio de Justicia Derechos Humanos y Cultos

Elaborado por: Wladimir Caiza

Reducir el indice de
documentos
extraviados
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3.02.01 Analisis arbol de objetivos

Dentro del arbol de objetivos una de las principales caracteristicas para lograr
una mejora continua en la Subsecretaria de Rehabilitacion Reinsercion y Medidas
Cautelares para Adultos, es reducir el tiempo en la consulta de trdmites juridicos,

administrativos y técnicos para ciudadanos y para el propio Estado.

En lo que refiere a la parte administrativa, una mejor ubicacion y control de
seguimientos de tramites tanto internos como externos, que permitiran a esta Cartera de
Estado ser mas eficiente al organizar y dar cumplimiento al correcto uso de la Norma
Técnica de Gestion Documental y Archivo, con el fin de tener una entera satisfaccion

por parte usuario.

Con la eliminacion de tiempos muertos y con un correcto control y uso adecuado
de la norma en el area de archivo, abarcara al proceso de entrega o despacho de
documentacién solicitada por parte del usuario inmediatamente, el cual permitira la
entera satisfaccion de los usuario y asi mejora dicha atencion significativamente.

Disponer de la informacion de manera inmediata, segura y econémica
reduciendo tiempo y dinero, con el fin de tener personas satisfechas con la atencién
brindada.

Establecer los procedimientos que permitan la organizacion, conservacion,
difusion y acceso a la informacion que genera la institucién, siguiendo los parametros y

lineamientos archivisticos emanados por el Sistema Nacional de Archivo.

Implementar un manual de Gestién Documental y Archivo, con la finalidad de mejorar la
ubicacién y seguimiento de documentos internos y externos de la Subsecretaria de
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CAPITULO IV
4.01 Matriz de Analisis de Alternativas

El analisis de alternativas permite al proyecto identificar las propuestas mas viables y
las de mayor importancia para identificar y elegir la opcidon mas efectiva que debe ser
medible en tiempo y esfuerzo razonables, y redactados utilizando verbos que

demuestren accidn, aquellos que proporcione un mayor patrocinio a los beneficiados
(Toapanta, 2014)
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TECNICA

FACTIVILIDAD

FINANCIERA

Administracion

FACTIVILIDAD SOCIAL

FACTIVILIDAD POLITICA
TOTAL

zf Recursos Humanos

Cordillera

CATEGORIA

20

Aplicar la Norma de
Gestion Documental y
archivo

(&)

(6]

24

Mejorar la ubicacion y
control de
seguimientos de
tramites internos y
externos

Reducir el indice de
documentos
extraviados

M.A

Correcto manejo de
gestion documental y
archivo de la
Subsecretaria de
Rehabilitacién
Reinsercion y Medidas
Cautelares para
Adultos en el DMQ

M.A

Tabla 1 Matriz de Analisis de Alternativas

Fuente: Ministerio de Justicia Derechos Humanos y Cultos
Elaborado por: Wladimir Caiza Lema
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4.01.01 Analisis Matriz de Analisis de Alternativas

Matriz de analisis de alternativas estd comprendida por los objetivos en las
cuales se evidencia parametros que se le dara a cada uno acordé al impacto que genera a
los que se ha dado una ponderacién para posterior analisis 5 alto 4 medio alto 3 medio 2

medio bueno y 1 bueno.

El principal objetivo “Personas con conocimiento de la Norma de Gestion
Documental y archivo”; se realiz6 un analisis sobre el proposito al cual se le da nivel
medio alto ya que con el cumplimiento de la norma propone implementar un buen
manejo documental brindando capacitaciones a los funcionarios con el fin de buscar un
correcto direccionamiento, organizacion, teniendo asi una factibilidad técnica con nivel
alto, lo que indica que se evitara tener reclamos y audiencias fallidas, con el fin de
satisfacer las necesidades de los familiares de la personas privadas de la libertad, cabe
mencionar que la factibilidad financiera se obtuvo un nivel alto, el cual indicamos que
existe la capacidad econdmica para resolver el proyecto, dentro de la factibilidad social
tenemos un nivel alto, ya que la sociedad en donde se desarrollan dara una gran acogida
la implementacion del proyecto y factibilidad politica se le da puntda un nivel alto , ya
que se debe cumplir con las exigencias de las leyes establecidas por las instituciones del
Estado, cabe mencionar que el proyecto nos da una categoria alta lo que quiere decir

que el objetivo antes mencionado es totalmente factible.

Implementar un manual de Gestién Documental y Archivo, con la finalidad de mejorar la
ubicacién y seguimiento de documentos internos y externos de la Subsecretaria de
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Dentro de los principales objetivos “Reducir el indice de documentos

extraviados” el impacto que tendra este objetivo sera de un nivel alto, al contar con la
factibilidad técnica que es la metodologia de la norma técnica de gestién documental y
archivo. El recurso financiero para la realizacion de esta mejora institucional se le
puntla con un nivel alto, otro de los factores relevantes dentro de este analisis es la
factibilidad social que tendra un impacto de mejora hacia los usuarios externos. La
factibilidad politica de este punto tendra una ponderacion media alta, debido a que la
institucion realizara sanciones administrativas si no se da cumplimento a los dispuesto
en el articulo 10 de la Ley Organica de Transparencia y Acceso a la Informacion
Publica, establece que : es responsabilidad de las entidades pablicas, personas juridicas
del derecho publico y demas entidades publicas, crear y mantener registros publicos de
manera profesional, para que el derecho de la informacidn se pueda ejercer a plenitud,
por lo que, en ningun caso se justificara la ausencia de normas técnicas en el manejo y
archivo de la informacion y documentos para impedir obstaculizar el ejercicio de acceso
de informacion publica, peor a un su destruccion(...)”’;empresa se basara en las normas

de seguridad establecida por el Ministerio de Trabajo.

Otro de los objetivos tenemos que “Mejorar la ubicacion y control de
seguimientos de tramites internos y externos” el cual tiene un impacto sobre el
proposito de alto, debido a que es el capital humano el Gnico capaz de sacar adelante a
una institucion, dentro de la factibilidad técnica, el contar con &reas adecuadas, con
espacios para mantener un orden, organizacion, conservacion de la documentacion que

ayuden a la mejora continua de la institucion tiene una relevancia alta, otro de los

Implementar un manual de Gestién Documental y Archivo, con la finalidad de mejorar la
ubicacién y seguimiento de documentos internos y externos de la Subsecretaria de
Rehabilitacidon Reinsercién y Medidas Cautelares para Adultos, ubicada en el Centro Norte del
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factores para el logro de estos objetivos es el capital que se invertira en este objetivo con
el cual la instituciones cuenta y esta dispuesta a usarlo su relevancia se califica como
alto dentro de este punto la empresa invertira para las mejoras adecuadas. EIl impacto
que causara esto en los funcionarios sera media alto ya que al contar con lugares de
trabajo adecuados y calificados con equipos, tecnologia mejora para el funcionamiento
de sus actividades se lograra tener funcionarios empoderados y satisfechos, la politica

institucional al fin se dar4 cumplimiento a la Norma Técnica de Gestion Documental.

El mayor enfoque es “Tener un correcto manejo de gestion documental y
archivo de la Subsecretaria de Rehabilitacion Reinsercion y Medidas Cautelares para
Adultos” con la supervision de actividades administrativas tiene una relevancia media
alta, ya que al contar con una mejora en este proceso la factibilidad técnica se vera
también mejorada con una puntuacion de impacto media alta, ademas se cuenta con el
capital si en este caso se diera para la inversion de equipos informaticos, capacitaciones,
suministros. Esto lograra generar un mejor clima laboral dentro de la Institucion, la
factibilidad politica generara un impacto media alta debido a que la norma técnica de
gestion documental se la cumplira a cabalidad lo dispuesto en el Registro Oficial Nro.

445.

Implementar un manual de Gestién Documental y Archivo, con la finalidad de mejorar la
ubicacién y seguimiento de documentos internos y externos de la Subsecretaria de
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4.02 Matriz de Analisis de Impacto de los Objetivos

Objetivos

Factibilidad de lograrse

Impacto de
genero

Impacto ambiental

Relevancia

Sustentabilidad

Aplicar la Norma de Gestion
Documental y Archivo

Norma Vigente y Actualizada
con el personal con
conocimiento eficiente en la
norma (4)

Humanos (5)

Respeto a los
Derechos de los

Evitar la
aglomeracion de los
Familiares de los
PPL'S alas
Oficinas de la
Subsecretaria (4)

Audiencias Judiciales
Realizadas (4)

Entera Satisfaccion a los
familiares y PPL"S(5)

Mejorar la ubicacion y control
de seguimientos de tramites
internos y externos

Existencia de espacios fisicos
y suministros con el personal
calificado (5)

comunicacion
asertiva (5)

Incremento de

Espacios
adecuados y
organizados para el
archivo (5)

Mejora continua para
la Institucion y
Funcionarios
Puablicos(5)

Apego a la normay
dotacién de recurso(5)

Reducir el indice de
documentos extraviados

Documentacion organizada y
controlada(5)

Respeto a los
Derechos
Humanos (5)

Mejor imagen
Institucional(5)

Entrega oportuna de
la documentacién
solicitada(5)

Personal totalmente
capacitado y motivado (5)

Correcto manejo de gestion
documental y archivo de la
Subsecretaria de
Rehabilitacién Reinsercion y
Medidas Cautelares para
Adultos en el DMQ

Apego a la norma y dotacion
de recursos (5)

en los

Seguridad laboral

funcionarios (4)

Desarrollo
Profesional (5)

Personal que se
sienta identificada
con la Institucién(5)

Se consigue mayor
control y organizacién en
las actividades(5)

TOTAL

19

19

19

19

20

Tabla 2 Matriz de Analisis de Impacto de Objetivos

Fuente: Ministerio de Justicia Derechos Humanos y Cultos
Elaborado por: Wladimir Caiza Lema
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4.02.01 Anélisis de la matriz de impacto de los objetivos.

Como primer punto a tratar esta la aplicacion la Norma de Gestion Documental
y Archivo, la factibilidad de logro de este objetivo es tener una norma vigente y
actualizada con el personal con conocimiento eficiente en la norma, con una puntuacion
de (4) media alta, debido a que se debe tener respeto a los Derechos Humanos como
impacto de genero, el impacto ambiental que esto tendra sera evitar la aglomeracion de
los familiares de las personas privadas de la libertad en las oficinas de la Subsecretaria,
con una puntuacion de (4) media alta, esto ira de la mano con la relevancia de realizar
audiencias judiciales con una puntuacion de (4) medio alto, para la sustentabilidad de
este objetivo sera tratar de llegar a tener una entera Satisfaccion a los familiares de las
personas privadas de la libertad, con una puntuacion de (5) medio alto, ya que se
necesitara de la colaboracion de los mismos para lograr todos y cada uno de estos
puntos.

Mejorar la ubicacion y control de seguimientos de tramites internos y externos,
para el cual tendra una factibilidad de logro en que existan espacios fisicos, suministros
y personal calificado lo que tendra una puntuacion de (5) alta, el impacto de genero se
tendrd el incremento de una comunicacion asertiva dentro de la institucion con un
puntaje estimado de (5) alta, el impacto ambiental que tendra este objetivo es mejorar
los espacios adecuados y organizados para el archivo con una ponderacién es de (5)
alta, dentro de la relevancia esta enfocada la mejora continua para la institucion y
funcionarios pablicos con un puntaje de (5) alta, para la sustentabilidad de este objetivo
es el conseguir el apego a la norma y dotacion de recursos con una ponderacion de (5)

alta.

Implementar un manual de Gestién Documental y Archivo, con la finalidad de mejorar la
ubicacién y seguimiento de documentos internos y externos de la Subsecretaria de
Rehabilitacidon Reinsercién y Medidas Cautelares para Adultos, ubicada en el Centro Norte del
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Otro de los objetivos claves dentro de esta reducir el indice de documentos
extraviados con una factibilidad de logro el cual sera tener la documentacion organizada
y controlada con una puntuacién de (5) alta. El impacto de género que tendra sera
mantener el respeto a Derechos Humanos, con una puntuacion de (5) alta. El impacto
ambiental se ayudara a mejorar la imagen institucional del sector publico, el cual se
encontrara mejor atendido y serd méas agradable para cada uno de los usuarios que
solicites informacion a esta Institucion, la relevancia que tendra este objetivo sera la
entrega oportuna de la documentacidn solicitada, con una puntuacion de (5) alta, cabe
mencionar que la sustentabilidad del objetivo en mencidn sera contar con personal
totalmente capacitado y motiva con el fin de satisfacer las necesidad de la institucion

con un ponderacion de (5) alta.

Otro de los principales objetivos dentro de esta propuesta de mejora esté el
correcto manejo de gestion documental y archivo de la Subsecretaria de Rehabilitacion,
Reinsercién y Medidas Cautelares para Adultos, con una factibilidad de logro que sera
el apego a la norma y dotacion de recursos, reflejandose en una puntacion de (5) alta,
debido a que hay mucho que ensefiar y concientizar en los funcionarios encargados de
archivo, el impacto que este objetivo tendra, seran la seguridad laboral en los
funcionarios con una puntuacion de (4) media alta, el impacto ambiental sera alto
debido a que se desarrollaran profesional el cual mejorara de una forma significativa
con el cumplimiento de todos los puntos y objetivos establecidos. La relevancia de este

objetivo es logar que cada uno de los funcionarios se sientan identificados con la

Implementar un manual de Gestién Documental y Archivo, con la finalidad de mejorar la
ubicacién y seguimiento de documentos internos y externos de la Subsecretaria de
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institucion con una puntuacién de (5) la sustentabilidad de todos los puntos tratados en
esta matriz sera de gran impacto el cual se pretende conseguir mayor control y

organizacion en las actividades, con una puntuacion de (5) alta.

Implementar un manual de Gestién Documental y Archivo, con la finalidad de mejorar la
ubicacién y seguimiento de documentos internos y externos de la Subsecretaria de
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4.03 Diagrama de Estrategias

Reducir el tiempo en la consulta de tramites
juridicos, administrativos y t&cnicos para ciudadancs
y el para el propic Estado

Cordillera

Correcto manejo de gestidn documental y archivo de la
Subsecretaria de Rehabilitacidn y Medidas Cautelares para

Adultos en DMQ

v

y

Aplicacion de la Norma de
Gestion Documental y Archivo

.

Capacitar

b—3 Actualizar

Planificar

=2 Dotar de recursos

y

¥

Reducirelindice de documentos
extraviados

IWejor ubicaciony control de seguimientos
de tramites internos y externos

Espacios fisicos adecuados
para archivo

—>

_)l Materiales y Suministros |

_>| Qreganizacion de archivas |

Sostenimientodela
Organizacion Kardex,
inventarios

Figura 6 Diagrama de Estrategias
Fuente: Ministerio de Justicia Derechos Humanos y Cultos
Elaborado por: Wladimir Caiza Lema

4.03.01 Andlisis Diagrama de Estrategias

A

Asesorar a los
funcionarios en manejo
= !
de programas
informaticos

Talleres de motivacion
personal

Como principal finalidad dentro de este proyecto de investigacion dentro de la

Subsecretaria de Rehabilitacion y Medidas Cautelares para Adultos, es reducir el tiempo

en la consulta de tramites juridicos, administrativos y técnicos para ciudadanos y el

propio Estado; uno de los principales objetivos es tener un correcto manejo de gestion

documental y archivo con la finalidad de dar cumplimiento a norma establecida, con el

correcto uso de la herramientas metodoldgicas para de esta manera llegar a un eficiente

desemperio de las actividades.
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Como primer objetivo especifico para la aplicacion de la Norma de Gestion

Documental y Archivo el cual esta disefiada una propuesta de redistribucion adecuada y
organizacion documental, y dotacion de recursos para la mejora dentro de la
subsecretaria en mencion para lo cual las actividades planteadas son:

e (Capacitar

e Actualizar

e Planificar

e Dotar de Recursos

Como segundo objetivo especifico se ha establecido reducir el indice de
documentos extraviados, ya que los funcionarios encargados no cuentan con recursos y
suministros para el manejo documental y archivo al entregar informacion a las personas,

para lo cual se realizaran las siguientes actividades:

e Espacios fisicos adecuados para el archivo.

e Materiales y suministros.

e QOrganizacién de archivos.

e Sostenimiento de la Organizacién en Kardex e Inventarios.

El tercer y ultimo objetivo especifico para la presente propuesta es mejorar la
ubicacion y control de seguimientos de trdmites internos y externos y para el logro de la
misma se ha dictaminado las siguientes actividades:

e Asesorar a los funcionarios en manejo de programas informaticos

e Talleres de motivacidn personal y trato al usuario.

Implementar un manual de Gestién Documental y Archivo, con la finalidad de mejorar la
ubicacién y seguimiento de documentos internos y externos de la Subsecretaria de
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4.04 Matriz de Marco Ldgico

Propdsito Indicadores Medios de verificacion Supuestos

Correcto manejo de Gestion Existe el sistema de Manejo de Gestién

> Numero de quejas de

Documental y Archivo de la USUATIOS. v' Kardex de Quejas. Documental y Archivo el cual sera
Subsecretaria de Rehabilitacion > Numero de inventarios v’ Kardex y registro de aplicado por todos los funcionarios de
y Medidas Cautelares para N Y. inventarios. esta Cartera de Estado.
Adultos. '
Resumen Narrativo Indicadores Medios de verificacion Supuestos

Reducir el tiempo en la consulta > Numero de tramites atendidos. | v Sistema de Gestién
de tramites juridicos, > Numero de tiempo promedio Documental Quipux. Todos los tramites juridicos,
administrativos y técnicos para de tramites juridicos v Matriz de tiempo por administrativos, y técnicos se
ciudadanos y para el propio administrativos, y técnicos. e manejara por el Sistema de Gestién
Estado > Numero de tramites despachos | v Sistema de Gestidn Documental Quipux.

al dia. Documental Quipux.

Implementar un manual de Gestién Documental y Archivo, con la finalidad de mejorar la ubicacién y seguimiento de documentos internos y externos de la
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Componentes Indicadores Medios de Verificacidon Supuestos
. v' Actas de Entrega
» Numero de transferencias Recencion & - »
- » primarias, secundarias e p - Aplicacidn ala norma de gestion
Aplicacion de la Norma de Gestion histéricas v" Memorandos enviados | documental y archivo por parte
Documental y Archivo C con las observaciones i i
y » Numero de transferencias no . de los funcionarios.
. sobre las trasferencias
realizadas. .
realizadas.
Existe procesos de control y
manejo documental que incluye
0s siguientes paso:
» Porcentaje de_documentos v’ Expurgo del documento
o extraviados. v Scaneo del documento
Reducir el indice de documentos . . .
. Direccionamiento del documento
extraviados ) . v . .
v" Toma de inventarios y Seguimiento del tramite
transferencias v' Archivar el tramite
» Espacios fisicos en metros
cuadrados utilizados para la v’ Mapas de distribucion
ubicacion de los documentos. de planta de espacios : : e
Mejor ubicacion y control de fisicos. Existencia de espacios fIS!COS y
seguimientos de tramites internos y adecuados para el manejo de
externos. > Presupuesto asignado para el Gestion Documental y Archivo.
espacio fisico. v" Presupuesto Operativo
Anual (POA).
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Actividades Resumen del Presupuesto Medios de Verificacion Supuestos
» Capacitar > Mobiliario > Los gastos seran
» Actualizar > Suministro de Oficinas implementados en Plan
» Planificacion y Dotacién de > Adquisicion de equipos Proceso de contratacidn: P
Recursos informaticos Operativo Anual (POA) de
> Espacios Fisicos > Adecuacion de Espacio v Inicio de proceso .
. . L. : la Subsecretaria de
> Materiales y Suministros Fisicos v . L
> Organizacion de Archivos > Insumos de material para Solicitud de certificacion | gpepapilitacién, Reinsercién
» Sostenimiento de la organizacidn archivo. i .
. : presupuestaria. y Medidas Cautelares para
(Kardex, Inventarios) ¥ o
> Asesorar a los funcionarios en Cotizaciones. Adultos.
manejo de programas informaticos v Orden de trabajo o
> Talleres de motivacidn personal compra.

4 Actas de entrega
recepcion o informe de
satisfaccion.

v Pago de factura.

Tabla 3 Matriz Marco Logico

Fuente: Ministerio de Justicia Derechos Humanos y Cultos

Elaborado por: Wladimir Caiza
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4.04.01 Analisis Matriz Marco Légico

Como andlisis a la matriz antes descrita se ha considerado los siguientes puntos,
para dar a conocer la propuesta, uno de los puntos mas importantes dentro de esta
investigacion realizada a la Subsecretaria de Rehabilitacion, Reinsercion y Medidas
Cautelares para Adultos, es reducir el tiempo en la consulta de trdmites juridicos,
administrativos y técnicos para ciudadanos y para el propio Estado con los siguientes
indicadores tales como: el nimero de tramites atendidos, numero de tiempo promedio
de tramites juridicos, administrativos y técnicos, numero de tramites despachados al dia;
el cual tendremos como medios de verificacion el sistema de gestion documental
Quipux, Matriz de tiempos por tramite, teniendo asi un supuesto de que todos los

tramites en mencidn se manejara por el sistema de gestion documental Quipux.

Cabe indicar que uno de los principales objetivos o propdsitos que busca este
manual es tener un correcto manejo de gestion documental y archivo de la Subsecretaria
de Rehabilitacién, Reinsercion y Medidas Cautelares, el cual se capacitara a las
personas encargadas del archivo para lograr en los funcionarios un eficiente desempefio
de sus actividades.

Los indicadores considerados para el logro de lo establecido seran el nimero de
quejas de usuarios, numero de inventarios activos y pasivos el cual se podréa verificar el
cumplimiento de las metas propuestas con el fin de satisfacer las necesidades de la

institucion.
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Para que estas actividades puedan ser verificadas de mejor manera se desea crear
Kardex de ingreso de quejas, registro de inventarios, con el fin de tener conocimiento
sobre las falencias que se tiene en la subsecretaria y asi contar con personas calificadas
y conocimiento de la norma, con el fin de alcanzar un entorno de trabajo organizado y

eficiente.

Otro de los puntos a discutir es que los funcionarios estaran capacitados y
empoderados con la institucion con el Gnico objetivo de cumplir con la norma del

manejo de gestién documental y archivo.

En la presente investigacion se van a considerar tres objetivos especificos que

estaran establecidos de la siguiente manera:

Aplicacion de la Norma de Gestion Documental y Archivo, es uno de los
objetivos con esto se busca y pretende implementar lineamientos del correcto manejo de
gestion documental y archivo. Esto minimizara el tiempo que toma la busqueda del tipo

de documento solicitado el cual seré beneficioso para la institucion y los funcionarios.
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Para esto es necesario mantener un numero de transferencias primarias,
secundarias e historicas y transferencias no realizadas el cual serd supervisado mediante
actas de entrega recepcion, memorandos enviados con las observaciones
correspondientes con el de aplicar el correcto funcionamiento de la norma de gestién

documental.

Reducir el indice de documentos extraviados, es otro de los puntos claves para la
realizacion y aplicacion de este manual, siendo uno de la principal causa ya que se
mejorara el entorno y clima institucional, funcionarios capacitados para cumplir cada

una de las actividades asignadas.

El indicador que tendremos sera ver el porcentaje de documentos extraviados,
con el fin de mejorar el entorno y clima organizacional para la realizacion de las
diferentes actividades sino que se espera poder generar una entera satisfaccion al
momento de brindar el servicio, se podra logar ya que los funcionarios se sienten

comprometidos con la institucion.
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Los medios que se usara como verificacion la toma de inventarios y
transferencias recibida, esto se dara para saber si los funcionarios tienen algun tipo de
dudas que puedan ser aclaradas en ese momento o si hay que tomar una decision de
algun tipo dependiendo el tipo de accion correctiva que se le proporcione en los

procesos de control y manejo documental y archivo.

El enfoque que se le dé al mejorar la ubicacion y control de seguimientos de
tramites internos y externos son muy importantes para que esta metodologia pueda ser
implementada, gracias a la entrega de documentacion certificada a tiempo, asi como la
mejor distribucién de espacios fisicos utilizados para la ubicacion de documentos,
presupuesto asignado con el fin de dar cumplimiento a la actividades y tareas a los

funcionarios encargados.

Como medio de verificacion se podra generar un mapa de distribucién de la
planta de espacios fisicos y adecuados para dar el cumplimiento al presupuesto
operativo anual, para la recepcion en tiempos y fechas de érdenes para las transferencias
documentales, asi como la distribucion, organizacion y seguimiento adecuado del

tramite ciudadano, juridico, administrativo, etc...
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como, la entrega documental a su debido tiempo.

Se realizara capacitaciones, actualizaciones, planificaciones, dotaciones de
recurso, espacios fisicos, materiales y suministros, organizacion de archivos,
sostenimiento de la organizacion, funcionarios encargados el cual tendra la finalidad de
brindar una mejor atencion y rapidez al entregar la documentacion al cliente de acuerdo
a la metodologia establecida por la Secretaria de Administracion Publica (SNAP) a la
fecha.

Reconocer la valiosa colaboracion de los funcionarios sera una fuente
inspiracion y motivacion el cual va acorde con el asesoramiento sobe el manejo de
programas informativos para el cual se brindara talleres de motivacion personal para
que los funcionarios se sientan empoderados de la institucion.

Los gastos que impliquen este manual seran para el mobiliario, Suministros de
oficina, adquisicién de equipos informéticos, adecuacion de espacios fisicos, insumos
de material para el manejo documental y archivo. Los medios de verificacion que se
utilizara en el proceso de contratacion seran los siguientes;

e Inicio de proceso
e Certificacion presupuestaria
e Cotizacion

e Orden de trabajo o compra
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e Actas de entrega recepcion o informes de satisfaccion

e Pago

De acuerdo a lo antes detallado cabe recalcar que existen fuerzas bloqueadoras

para lograr lo propuesto tales como; resistencia al cambio por parte de los funcionarios
designados al area de archivo de la Subsecretaria en mencién. Mostrar un desinterés
por parte de los mismo en la implementacion de procesos de acuerdo a la norma de
gestion documental y archivo, el cual generara un demora en los proceso y por ende se
tendra un mal clima laboral y no se lograra satisfacer del servicio a los usuarios
internos y externos, para ello los gastos sean implementados en el plan operativo anual

(POA) de la subsecretaria en mencidn para dar cumplimiento a norma establecida.
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CAPITULO V

5.01 Antecedentes

El 14 de noviembre de 2007, mediante Decreto Ejecutivo No. 748, publicado en
Registro Oficial Suplemento No. 220, de 27 de noviembre de 2007, se crea el Ministerio

de Justicia y Derechos Humanos;

Mediante Acuerdo Ministerial No. 001/2007, publicado en el Registro Oficial
No. 240, de 27 de diciembre de 2007, se expide el Estatuto Organico por Procesos de

esta cartera de Estado;

El Decreto Ejecutivo No. 1317 de fecha 9 de septiembre de 2008, confiere al
Ministerio de Justicia y Derechos Humanos la responsabilidad de coordinar la ejecucién
de sentencias, medidas cautelares, medidas provisionales, acuerdos amistosos,
recomendaciones y resoluciones originados en el Sistema Interamericano de Derechos
Humanos y en el Sistema Universal de Derechos Humanos, y demas obligaciones

surgidas por compromisos internacionales en esta materia;

El Decreto Ejecutivo No. 311, de 5 de abril de 2010, el Presidente
Constitucional de la Republica, Rafael Correa Delgado, designa como Ministro de

Justicia y Derechos Humanos al Dr. José Serrano Salgado;
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El Decreto Ejecutivo No. 410 de 30 de junio de 2010, publicado en el Registro
Oficial No. 235, del 14 de julio de 2010, el Presidente Rafael Correa Delgado cambia la
denominacion de "Ministerio de Justicia y Derechos Humanos" por la de "Ministerio de

Justicia, Derechos Humanos y Cultos".

El Decreto Ejecutivo No. 585 de 16 de diciembre del 2010, se establece la fusion
por absorcidon de la Direccién Nacional de Rehabilitacion Social (DNRS) y la Unidad
Transitoria de Gestion Emergente para la Construccion de Centros de Rehabilitacion

Social.
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Guiar y Organizar la documentacion recibida en la Subsecretaria de
Rehabilitacion Reinsercion y Medidas Cautelares para Adultos, establecer su
competencia, encaminar los requerimientos y dar fe de la documentacion y los actos de
la institucion a fin de que éstos se ajusten a los principios legales correspondientes, asi

como la custodia de los documentos y archivos de esta Cartera de Estado.

Convertir el acervo documental en una base de datos organizada
sistematicamente; y, determinar la cantidad de documentos, condiciones fisicas, la
estructura documental, orden, tipo de archivo (alfabético, numérico, cronoldgico,
secuencial, etc). Con esto se realizara las mejoras necesarias para continuar el resto de

procesos.

Establecer la tabla de plazos de conservacion documental elaborada por un
comité conformado por delegados de las areas establecidas por el instructivo para la
Organizacion Bésica y Gestion de Archivos y en base al Estatuto Orgénico Estructural

por Procesos de la Institucion.
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Dar de baja documentos técnicos y administrativos que se encuentren

42

compilados en publicaciones oficiales y/o respaldas en base de datos, archivos digitales

a cargo de la Direccion de Secretaria General de la Institucion.

5.03 Objetivo General

El objeto del presente manual es mejorar la gestion documental y archivo de la
Subsecretaria de Rehabilitacion Reinsercion y Medidas Cautelares para Adultos desde

su produccidn o recepcion, tramite, archivo y/o disposicion final para asegurar:

e La preservacion del patrimonio documental de la institucion

e Garantizar en el corto, mediano y largo plazo, el cumplimiento de los
requisitos de autenticidad, fiabilidad, integridad y disponibilidad de
los archivos.

e Determinar responsabilidades en la ejecucién de los procesos de gestion
documental y archivo; vy,

e Garantizar una gestion publica eficiente, eficaz y transparente.
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5.04 Metodologia de la Investigacion

La Metodologia de la Investigacién se considera y se define como la disciplina
que elabora, sistematiza y evalUa el conjunto del aparato técnico procedimental
del que dispone la Ciencia, para la busqueda de datos y la construccion del

conocimiento cientifico.

La Metodologia consiste entonces en un conjunto mas o menos coherente
y racional de técnicas y procedimientos cuyo propdsito fundamental apunta a
implementar procesos de recoleccion, clasificacion y validacion de datos y
experiencias provenientes de la realidad, y a partir de los cuales pueda

construirse el conocimiento cientifico.

La metodologia surge a medida que las ciencias van desarrollandose, de
donde se desprende que el conocimiento metodoldgico, el aprendizaje y
experiencia de las técnicas opera como un proceso continu6, gradual y
progresivo en el que el saber se construye y el modo de adquirirlo se configura

con el paso de la experiencia. (Rodriguez, 2012)
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“La encuesta es un instrumento de la investigacion de mercados que consiste en
obtener informacion de las personas encuestadas mediante el uso de cuestionarios
disefiados en forma previa para la obtencion de informacion especifica.” (Hernandez,
2007)

5.04.02 Tipos de Encuesta

v Descriptiva
Tratara de describir y reflejar la situacion de una poblacién.
v Analitica
Se basa en estadisticas y analisis que nos ayudan a llegar a una aprobacién o

aceptacion de una hipotesis.

5.04.03 ¢ Que es la hipotesis?

La hipdtesis o suposicion, surge de un estricto y formulado proceso de
investigacion y las variables que lo componen, cabe mencionar que es una respuesta

tentativa para la resolucion de problemas.

Variable Dependiente:
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Variable Independiente:
No dependen de nada, acciones que pueden ser controladas, dando asi un efecto
0 accion a la variable dependiente, facil de ser reemplazada.

Ejemplo:

Efectos del tabaco en la resistencia fisica. Consumo de tabaco (V1), resistencia
fisica (VD)
v" Respuesta abierta
El encuestado puede expresar su idea completa en base a lo que piense sin seguir
ningln método.
v" Respuesta cerrada
Mayor control de la generalizacion de los resultados.
v’ Personal
Se realiza cara a cara como si se tratara de una entrevista, parecida a la de la

respuesta abierta.

v Telefénica
Menos costo menos tiempo, y facilidad en la administracion de los productos.

v" Postales

Poco util son mas utilizadas para las empresas.
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v" Internet
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Puede ser enviadas via correo electronico o paginas web, ahorro de tiempo y de
bajo costo.
v De opinién
Estudios sobre la opinion publica de lo que la gente piensa de un tema en
particular.
v De referencia
Es la primera en realizar al nuevo lanzamiento de una campaiia.

Etapas:

v Determinar poblacién y muestra.

5.04.04 Poblacién

Es el conjunto total de individuos, objetos 0 medidas que poseen algunas
caracteristicas comunes observables en un lugar y en un momento determinado. Cuando
se vaya a llevar a cabo alguna investigacion debe de tenerse en cuenta algunas
caracteristicas esenciales al seleccionarse la poblacion bajo estudio. (Wigodski, 2010)

Se dividen en:

v" Homogeneidad
Que todos los miembros de la poblacion tengan las mismas caracteristicas segun

las variables que se vayan a considerar en el estudio o investigacion.
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v' Tiempo

Se refiere al periodo de tiempo donde se ubicaria la poblacion de interés.

v' Espacio
Se refiere al lugar donde se ubica la poblacion de interés, &rea 0 comunidad en

especifico.

v" Cantidad

Se refiere al tamafio de la poblacion.

5.04.05 Muestra

“La muestra es un subconjunto fielmente representativo de la poblacion.”
(Wigodski, 2010)

Se divide en:

v Aleatoria
Cuando se selecciona al azar y cada miembro tiene igual oportunidad de ser

incluido.

v' Estratificada
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Cuando se subdivide en estratos o subgrupos segun las variables o caracteristicas
que se pretenden investigar. Cada estrato debe corresponder proporcionalmente a la
poblacion.
v Sistematica

Cuando se establece un patrdn o criterio al seleccionar la muestra. Ejemplo: se

entrevistard una familia por cada diez que se detecten.

Para el presente estudio, se consider6 como muestra un total de 150 clientes
externos de la Subsecretaria de Rehabilitacion, Reinsercion y Medidas Cautelares para

Adultos.
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5.04.06 Disefo de la encuesta

} oo MINISTERIO DE JUSTICIA DERECHOS
Fumanesy Guttes DIRECCION NACIONAL DE SECRETARIA GENERAL
NOMBRE:
UNIDAD DE ARCHIVO
FECHA:
ENCUESTA

1.- ¢Posee conocimiento previo de archivo de su unidad a cargo?

si |:| no I:I

2.- éSe inscribid al curso virtual de Gestion Documental de Archivo CES-IAEN?

Si |:| no I:I

3.- éDispone de un Inventario de archivo de su unidad?

Digital |:| Fisico I:I

4.- ¢{Estaria de acuerdo en que se implemente un manual de gestion documental y archivo?

si |:| no I:I

5.- éMediante que disposicidn se encuentra a cargo del archivo de su unidad?
Delegacién Formal |:| Delegacion Verbal |:|

6.- éDesea ser capacitado sobre las Herramientas Metodoldgicas de Gestién Documental y Archivo?

si |:| no I:I

7.- éCuenta con espacios fisico para el archivo de su unidad?

si |:| no I:I

8.- ¢Cuenta con mobiliarios adecuado para el archivo?

si |:| no I:I

GRACIAS POR SU COLABORACION

Figura 7 Encuesta
Fuente: Ministerio de Justicia Derechos Humanos y Cultos
Elaborado por: Wladimir Caiza Lema

v Aplicacién de cuestionario y recoleccién de datos.
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5.04.01.01 Tabulacion de datos

1) ¢Posee conocimiento previo de archivo de su unidad a cargo?

Tabla 4 Pregunta N.° 1

SI NO
% %
58,69 413

Fuente: Encuestas
Elaborado por: Wladimir Caiza

é Posee conocimiento previo de archivo de su
unidad a cargo?

Esi Eno

Figura 8 Pregunta 1
Fuente: Encuestas
Elaborado: Wladimir Caiza

Anilisis:
El analisis que podemos mencionar en este grafico podemos observar que un

59% de encuestados si tienen conocimiento de los archivos de cada unidad a la cual

pertenecen mientras un 41% desconoce de los archivos que posee en la unidad.
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2) ¢Se inscribid al curso virtual de Gestion Documental de Archivo CES-IAEN?

Tabla5 Pregunta N.° 2

Sl NO
% %
26,09 73,91

Fuente: Encuestas
Elaborado por: Wladimir Caiza

é Se inscribio al curso virtual de Gestion Documental de
Archivo CES-IAEN ?

Esi Eno

Figura 9 Pregunta 2
Fuente: Encuestas
Elaborado: Wladimir Caiza

Anilisis:
Una vez realizada las encuestas cuyo objeto es la inscripcion al curso virtual de

Gestion Documental de Archivo CES-IAEN que un 74% no se inscribi6 al curso en

mencion por lo tanto un 26% si est inscrito.

Implementar un manual de Gestién Documental y Archivo, con la finalidad de mejorar la
ubicacién y seguimiento de documentos internos y externos de la Subsecretaria de
Rehabilitacidn Reinsercién y Medidas Cautelares para Adultos, ubicada en el Centro Norte del
DMQ 2019-2019



/P
Recursos Humanos

TECNOLOGICO SUPERIOR Administracién & Personal 52

ORDILLERA Cordillera

3) ¢Dispone de un inventario de archivo de su unidad Sl o NO, en caso que la
respuesta sea Sl, especifique archivo fisico o digital?

Tabla 6 Pregunta N.°3

Sl NO
% %
41,3 58,7

Fuente: Encuestas
Elaborado por: Wladimir Caiza

¢ Dispone de un inventario de archivo de su unidad Sl o NO,
en caso que la respuesta sea Sl, especifique archivo fisico o
digital?

Esi Eno

Figura 10 Pregunta 3
Fuente: Encuestas
Elaborado: Wladimir Caiza

Anilisis:
La mayoria de encuestados no cuentan con inventario con 59% mientras un 41%
si tienen un inventario de archivo de su unidad por lo tanto el mismo porcentaje dispone

de archivo fisico mas no digital.
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4) ¢Estaria de acuerdo en que se implemente un manual de gestion documental y
archivo?
Tabla 7 Pregunta N.° 4
Sl NO
% %
69,57 30,43

Fuente: Encuestas
Elaborado por: Wladimir Caiza

Recursos Humanos
Personal

Cordillera

éEstaria de acuerdo en que se implemente un manual de gestion
documental y archivo?

Figura 7 Pregunta 4
Fuente: Encuestas
Elaborado: Wladimir Caiza

Anilisis:

Los encuestados con 70% si estan de acuerdo que se implemente un manual de

gestion documental y archivo, mientras un 30% no estan de acuerdo en la

implementacién del manual en mencion.
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5) ¢ Mediante que disposiciones se encuentra a cargo del archivo de su unidad?

Tabla 8 Pregunta N.°5

Delegacién Formal | Delegacion Verbal
% %

47,83 52,17

Fuente: Encuestas
Elaborado por: Wladimir Caiza

¢ Mediante que disposiciones se encuentra a cargo del
archivo de su unidad?

M Delegacion Formal M Delegacion Verbal

Figura 12 Pregunta 5
Fuente: Encuestas
Elaborado: Wladimir Caiza

Analisis:

Cabe indicar que un 52% se encuentra por disposicion verbal mientras que un
48% se encuentra delgado formalmente, por lo que se solicita se realice las delegaciones

formales.
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6) ¢ Desea ser capacitado sobre las Herramientas Metodoldgicas de Gestidn
Documental y Archivo?

Tabla 9 Pregunta N.° 6

Sl NO
% %
100 0

Fuente: Encuestas
Elaborado por: Wladimir Caiza

¢ Desea ser capacitado sobre las Herramietas
Metodogicas de Gestion Documental y Archivo?

Hsi Eno

0%

Figura 13 Pregunta 6
Fuente: Encuestas
Elaborado: Wladimir Caiza

Analisis:

Cabe mencionar que un 100% de encuestados solicita ser capacitada para el

buen manejo de Gestion documental y archivo.
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7) ¢ Cuenta espacio fisico para el archivo de su unidad?

Tabla 10 Pregunta N.° 7

Sl NO
% %
36,96 63,04

Fuente: Encuestas
Elaborado por: Wladimir Caiza

¢ Cuenta espacio fisico para el archivo de su
unidad ?

Esi Eno

Figura 14 Pregunta 7
Fuente: Encuestas
Elaborado: Wladimir Caiza

Anilisis:

La mayoria de encuestados con un 63% no cuenta con un espacio fisico para
mantener un archivo fisico en cada unidad mientras un 37% si cuenta con espacio

fisico.
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8) ¢ Cuenta con mobiliario adecuado para el archivo?

Tabla 11 Pregunta N.° 8

Sl NO
% %
28,26 71,74

Fuente: Encuestas
Elaborado por: Wladimir Caiza

¢ Cuenta con mobiliario adecuado para el archivo?

Hmsi Eno

Figura 15 Pregunta 8
Fuente: Encuestas
Elaborado: Wladimir Caiza

Analisis:

Una vez realizada la encuesta un 72% no cuenta con mobiliario para llevar un

archivo mientras un 28% si cuenta con mobiliario para el archivo.
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MANUAL DE GESTION
DOCUMENTAL Y ARCHIVO

Nombre de
|u entidad:

"« Titulo:

" Denominacian
oficial de o
‘ entidad, sigla

|y logo.

Programa Fecha en la que
| de Gestion 58 oficializa lo
~ Documental. 1 adopcion del
' Programa,
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5.05 Propuesta

5.05.01 Antecedentes

5.05.01.01 Organigrama Estructural MJDHC y Subsecretaria De Rehabilitacion,
Reinsercion y Medidas Cautelares

Ministeric
de Justicia, Derechos
Humanos y Cultos MINISTERIO DE JUSTICA,
DERECHOS HUMANOS
ORGANIGRAMA HOSHUN
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Figura 16 Organigrama Estructural MJIDHC
Fuente: Ministerio de Justicia Derechos Humanos y Cultos
Elaborado por: Wladimir Caiza Lema
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Interpretacion.-

En el organigrama antes mencionado se puede observar que se cuenta con el
Viceministerio de Justicia Derechos Humanos y Cultos, Viceministerio de Atencion a
las Personas Privadas de la Libertad, es preciso manifestar que nuestra fuente de estudio
se encuentra ubicada dentro del Viceministerio de Atencion a las Personas Privadas de
la Libertad la misma que cuenta con la Subsecretaria de Rehabilitacion, Reinsercion y
Medidas Cautelares para Adultos, Subsecretaria de Desarrollo Integral para
Adolescentes infractores.

La Subsecretaria de Rehabilitacion, Reinsercion, y Medidas Cautélales es
nuestro campo de estudio en el cual estamos enfocados en aplicar la Norma de Gestion
Documental y Archivo , cabe recalcar que dicha subsecretaria cuenta con cuatro
direccion y dicha norma sera aplicada para toda la subsecretaria.

5.05.01.02 Misidén

Generar politicas publicas que integren el diagnostico, la rehabilitacion y
formacion de capacidades y la inclusion econémica y familiar de las PPL y administrar,
evaluar y controlar los procesos técnicos relacionados sobre la base de la politica
publica y la normativa legal vigente para el efecto.

5.01.01.03 Vision

La Subsecretaria de Rehabilitacién Reinsercion y Medidas Cautelares para
Adultos habra logrado la plena vigencia de los derechos humanos, la coordinacion

suficiente para la transformacion del sistema de justicia, la regulacion y promocion de la
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libertad de religion, creencia y conciencia, la atencién integral a personas adultas
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privadas de libertad en conflicto con la ley penal al convertirse en un referente de

gestion publica a nivel nacional.

5.02 Formulacion del Proceso de Aplicacion de la Propuesta

Antecedentes:

5.05.02.01 Recepcion e Informacion

Al usuario tanto interno como externo; se brindara la informacion relacionada a
los funcionarios, areas y actividades inherentes a la Subsecretaria de Rehabilitacion

Reinsercién y Medidas Cautelares.

Cuando la informacion se relaciona con la entrega de documentos; se direcciona

a los usuarios, a la ventanilla de recepcion de documentos.

Para brindar una debida atencion, se solicita a los usuarios externos el siguiente
requisito;
e Cédula de ciudadania, y a los funcionarios del MJDHC, su credencial.
El ingreso de los usuarios externos, se lo registra en el libro de visitas; en el que

consta los siguientes datos;
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e Nombres y apellidos

e Cédula

e Teléfono

e Correo electronico,

e Nombre del funcionario que autorizada su ingreso,
e Direccion a la que se dirige

e Horade ingreso

e Horade salida y la firma.

Cabe mencionar que se entregara una credencial de visita, y se devolvera el

documento de identificacion cuando el ciudadano entregue dicha credencial.

El ingreso de los usuarios externos a las diferentes dependencias del MJDHC, se
realiza previa autorizacion de los funcionarios correspondientes; teniendo en las
restricciones que las autoridades dispongan en su momento, informando de este
particular a los usuarios. Cabe sefialar que la atencién al publico en el Departamento de

Diagnostico, es restringida.

Cuando el usuario externo solicite la presencia de un funcionario del MJDHC; se

procedera a localizarlo via telefonica, haciendo uso del directorio que se actualiza

Implementar un manual de Gestién Documental y Archivo, con la finalidad de mejorar la
ubicacién y seguimiento de documentos internos y externos de la Subsecretaria de
Rehabilitacidn Reinsercién y Medidas Cautelares para Adultos, ubicada en el Centro Norte del
DMQ 2019-2019



TECNOLOGICO SUPERIOR

ORDILLERA

Administracion

zf Bc?_-:ufsus Humanos
Persona 65

Cordillera

mensualmente. Los funcionarios podrén atender al usuario externo, via telefénica o

personalmente.

Con el fin de mantener la seguridad, el usuario externo, no esta facultado a

visitar un area diferente a la autorizada.

Para una mejor y agil atencion, se coordinara con las diferentes dependencias de

la Subsecretaria sobre reuniones, foros, eventos, etc; a fin de que los usuarios que se

encuentran en una lista enviada con antelacién, puedan ingresar inmediatamente a las

actividades que se encuentran programadas.

En el siguiente formato se realizara el registro usuarios como se indicé

anteriormente;

HUMANOS Y CULTOS

USUARIOS NATURALES

MINISTERIO e <R
DE JUSTICIA, DERECHOS ~ REGISTRO DE USUARIOS CERTIFICACION DE CALIDAD ‘a’

REPUBLICA DEL ECUADOR

NOMBRESY |CEDULA TELEFONO
APELLIDOS

CORREO
ELECTRONICO

DIRECCION

AUTORIZADO 'HORA |FIRMA
POR

Figura 17 Formato de Recepcion Documental
Fuente: Ministerio de Justicia Derechos Humanos y Cultos

Elaborado por: Wladimir Caiza Lema
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5.05.03 Recepcion de Documentacién

LIt Rt ] ]

b

RECEPCIOMN DE
COFICIOS,
MEMORAMNDOS,

WERIFICACOMN DE
- Ly

SOLICITUDES, SOBRES
CERRADOS

DOCUMEMNTACHIMN

Administracién

RECEPCIOMN DE DOCUMENTOS
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L

MO: SE SOLICITA LIRS

COPIA DEL ORIGINAL PARA

EL RECIBIDCO

MNO

SE DEBE PRESEMNTAR LIRA

COPIA DEL ESCRITO

ORGIMNAL

L

Figura 18 Flujograma

5l: 5E LE RECIBE ¥ SE COLOCA EL
SELLO DE COMSTAMNCLA

S5E CLASIFICAS LA

DOCUMMEMNTACIOMN PARA

REASIGMNAR

»

S5E INGRESA AL SISTERA QUIPLIX
SE REASIGMNA A LA LUNIDAD
CORRESPOMNDIENTE

Fuente: Ministerio de Justicia Derechos Humanos y Cultos
Elaborado por: Wladimir Caiza Lema

SE RECIEBE EL
DOCUMENTO PARA

SER ATENMDIDO

ARCHINVAR EL
DOCUMEMNTO
ATEMDNDOD
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Los usuarios internos y externos, podran presentar la documentacién en la

ventanilla de recepcion de documentos, en los horarios establecidos para el efecto, esto

es: de 08h30 a 17h30, de lunes a viernes ininterrumpidamente.

La documentacion deberd ser presentada, bajo los siguientes preceptos:

La documentacion puede tratarse de oficios, memorandos, solicitudes,
circulares, sobres cerrados, etc.

El escrito de presentacion, tiene que estar dirigido a un funcionario o
direccion de la Subsecretaria , tener firma original de responsabilidad,
Unicamente se podra aceptar copias en los anexos, ademas debe contener
numero de cédula de la persona que firma la documentacién, nimero
telefonico de preferencia convencional, correo electronico (opcional),
direccion domiciliaria exacta (numeracion de casa, calles, sector, barrio,
ciudad, parroquia, canton, provincia y lugares de referencia), 0 a su vez
el casillero judicial.

Los anexos deben estar numerados, en el reverso en la parte superior
derecha y anverso en la parte superior izquierda siempre y cuando
contenga informacion.

Se debe presentar una copia del escrito original, a fin de entregar un
recibido al usuario para su respaldo.

No se realizara la apertura, de los sobres cerrados que contengan en su

carilla la palabra “Personal”, “Privado” o “Confidencial”’; los demas
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sobres son abiertos. Los sobres contendran los nombres del destinatario,
remitente y nimeros de contacto, e igual que la documentacion externa,

se solicita copia de carilla para entregar la fe de presentacion,

respaldando asi al usuario.

Cabe indicar que toda la documentacion entregada es estampada con el sello de
respaldo que contiene el logotipo del MIDHC, las palabras “MINISTERIO DE
JUSTICIA, DERECHOS, HUMANOS Y CULTOS”, “nombre (funcionario)”

“RECIBIDO”, “fecha y hora”, y “anexo”, como se explica en el siguiente ejemplo:

MIMISTERIO DE JUSTICIA DERECHOS HUMANOS Y CULTOS

R erecnos  SUBSECRETARIA DE REHABILITACION,
HUMANOS Y CULTOS  REINSERCION Y MEDIDAS CAUTELARES

Figura 89 Formato de Recepcion Documental
Fuente: Ministerio de Justicia Derechos Humanos y Cultos
Elaborado por: Wladimir Caiza Lema

Una vez realizada la recepcion la documentacion se clasificar en:

e Documentacidn fisica Quipux: es aquella que los funcionarios del
MJDHC elaboraron en el Sistema de Gestion Documental Quipux e se
imprimieron para anexar documentos externos; si no contiene firma
electrénica deben ser presentadas con la firma original del funcionario,

de lo contrario se procede a devolver la documentacion. Esta
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documentacion se procede a comentar en el sistema, con ello tenemos un
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respaldo de cuando llegd y cuantos anexos fueron incluidos en la

documentacion.

e Es preciso indicar que se rechazara todo documento Quipux; que
contenga la palabra “borrador” o “temporal” por no ser un documento
oficial a pesar que se encuentre con firma de respaldo.

e Ladocumentacion externa para ingresar al Sistema Quipux, se considera
a aquellas solicitudes de ciudadanos o entidades publicas o privadas, que
no pertenecen al MJDHC entregadas en la ventanilla o a través de

Correos.

e Ejemplos: Documentos Quipux sin firma electronica enviados por una
institucién puablica, solicitud de indultos Presidencia, solicitud de
traslados de PACL, registro de directiva de una organizacion religiosa,

etc.

e Esta documentacidn se procede a ingresar al Sistema de Gestion
Documental Quipux, a fin de generar el nimero de tramite, para ser

reasignada a los funcionarios correspondientes para su respectiva gestion.
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e Ladocumentacién para entrega directa, es aquella que no procedemos a

ingresar al Sistema Quipux, porque el caso asi lo amerita.

e Ejemplos: facturas, libros, sobres personales, privados o confidenciales,
sobres abiertos que contengan documentacion exclusiva para los
funcionarios del MJDHC, tarjetas de invitacion o tarjetas de
agradecimiento, escritos de contestacion de sumarios administrativos,
solicitudes de traslados de PACL a las audiencias elaborados por los
6rganos jurisdiccionales adscritas al Consejo de la Judicatura y Fiscalia ,
etc.

e También se considera documentacion para entrega directa; a los
documentos Quipux de otras instituciones con firma electronica, esta
documentacion igualmente se comenta en el sistema para tener un
respaldo y se entrega al funcionario encargado de la digitalizacion.

e Ladocumentacion que se ingresa al Sistema Quipux; es Unicamente
registrada por los funcionarios que la Directora de Secretaria General ha
autorizado los accesos o permisos en el sistema, en la opcion “registrar”
y aqui debemos seguir todos los pasos que el sistema requiere.

Una vez ingresada, se procede a imprimir la hoja de ruta a fin de anexarla a la
documentacién, para continuar con su proceso de entrega a los funcionarios que

escanean la documentacion.
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Regresar Eliminar Editar Reasignar Informar FirmarEnwiar Dar Fisico Nueva Tarea  Copiar Carp. Uirtual
No. Documento: MJDHC-CGAF-DSG- Usuario actual:  Antonio Mario Area actual:  Direccidn de
2016-0809- Casanova Chavez Secretaria General

Datos del Documento

Informacién del Docu” Anexos ¢ < Docs. Asociades : Etiquetas
Fecha de Registro: 2016-01-22 (GMT-5) Tipo de Documento: Externo

REMITE COPIA DE LA
INSCRIPCION EN EL
REGISTRO DE LA PROPIEDAD

Asunto: DE LOS ESTATUTOS DE LA No. Referencia: ICLM-009
IGLESIA DE CRISTO DE LA
MANA / CULTOS.
. Documento Digitalizado no Estado del
Documento: disponible Bocumenito: En Edicion

De: (Ciu.) Hugo Moises Vega Ante, Presidente Provisional, IGLESIA DE CRISTO DE LA MANA

(Serv.) Sr. Mgs. Alex Daniel Mora Arciniegas, Director de Regulacion y Promocion de la Libertad de
Religién, Creencia y Conciencia, Encargado, Ministerio de Justicia, Derechos Humanos y Cultos

Dirigido a: No dirigir -

Para:

CGAF-DSG: Este documento no ha sido

Nivel de Seguridad: Publico Carpetas Virtuales:
LA incluido en ninguna Carpeta Virtual. &0
Categoria: Normal P 4 Tipificacion: Sin tipificacion &8
Notas:

)
Resumen: ANEXO: 11 FOJAS

Etiquetas: CGAF-DSG: Este documento no tiene etiquetas definido. «©

Figura 9 Formato de ingreso documental al sistema Quipux
Fuente: Ministerio de Justicia Derechos Humanos y Cultos
Elaborado por: Wladimir Caiza Lema
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5.05.04 Integracion y Ordenacion de Expedientes

INTEGRACIOMN ¥ ORDEMNACION DE EXPEDIEMNTES

L LI ot ] ¥
. b
ABRIR WERIFICSCIOMN OVE
e LI A e »| EXPEDIENMTES POR - DOCUME MNTACION
CADA ASUNTO ORIGINAL
-
| MO SE PIDE JUSTIFICACIOMN | Sl SE COMNTIMN LS SO LA
DEL DOCUMEMNTO ORGIMNAL FOLLACION ¥ EXPURGC

b

SE CIERRA EL EXPEDIENTE

b

SE ARCHIWA EM LA ESTAMTERIAS

e

Figura 101 Flujograma
Fuente: Ministerio de Justicia Derechos Humanos y Cultos
Elaborado por: Wladimir Caiza Lema
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5.05.04.01 Procedimiento general
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La apertura e integracion de expedientes se sujetara al siguiente procedimiento:

e Las areas productoras abriran un expediente para cada asunto que surja
en el marco de sus actividades institucionales normadas, por ejemplo: un
expediente para cada persona, para cada obra, para cada sesion de 6rgano
colegiado, para cada peticion de traslado académico, para cada
convocatoria de oposiciones.

e Los expedientes se integran por asunto y no por temas.

e Se evitara la desmembracion de los expedientes y la dispersion de los
documentos que lo integran creando falsos expedientes. Se integraré cada
documento de archivo a su expediente desde el momento de su
produccion o recepcion

e Se evitard la duplicidad de expedientes, revisando como primer paso la
existencia o no de un expediente abierto sobre el mismo asunto.

e Para expedientar se utilizaran folderes de cartulina. No se utilizaran
broches ni argollas metélicas, se priorizara la conformacion de legajos.
(Publica, 2015)

5.05.04.02 Integracién y ordenacion
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Los documentos de archivo se integran al expediente de manera

secuencial conforme se generen o se reciban.

e Laordenacion de los documentos dentro del expediente sera cronoldgica,
de forma que el primer documento sera el mas antiguo y el Gltimo el mas
reciente.

e Los anexos que son parte del asunto también constituyen el expediente,
como por ejemplo: fotografias, carteles, videos, discos, memorias, entre
otros.

e Los anexos que acompafian al documento de archivo se ordenan
enseguida del documento principal, aun cuando la fecha del anexo sea
diferente. Ejemplo: solicitud de una vacante (documento principal) a la
que se acompafian documentos de curriculo, notas de mérito,
certificaciones, u otra documentacion que acompafie al documento
principal.

e No se deben incluir documentos electronicos impresos en el expediente.

e Los expedientes pueden estar conformados por uno o mas legajos,
dependiendo de la cantidad de documentos integrados en el mismo.

e Debera indicarse el nimero de legajos que le corresponda a cada uno de

éstos (ejemplo 1/3, 2/3, 3/3).
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e Los expedientes se ordenaran dentro de los archiveros por el titulo de la
serie documental y numero de expediente.

e Los expedientes se conservaran preferentemente de forma horizontal en
gavetas. Si su volumen lo requiere se podran colocar de manera vertical
en estantes metalicos.

e Cada gaveta o entrepafio de estante debera tener una etiqueta
identificadora al frente, con el nimero de gaveta o entrepafio.

e En el caso de documentos en cinta, disco compacto o DVD, fotografias,
pelicula y negativos, para garantizar el acceso, uso y adecuada
preservacion de la informacion se archivaran en cajas de polipropileno
calidad archivo. (Publica, 2015)

5.05.04.03 Cierre, expurgo Yy foliacion del expediente

El expediente se cerrard cuando concluya el tramite o asunto y se procedera a su
expurgo y foliacion. A partir de este momento regiran los plazos de conservacion

establecidos en la Tabla. (Publica, 2015)

5.05.04.03.01 Expurgo

Para realizar el expurgo, se identificara y retirara toda aquella documentacion

repetida, borradores, versiones preliminares, ejemplares maltiples de un mismo
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telefonicos, mensajes y notas en tarjetas y hojas auto adheribles, entre otros elementos;
por lo que Gnicamente deberan archivarse versiones finales de los documentos, en su
caso se podra conservar copia cuando no se tenga el original y el documento sea parte

del asunto del expediente de archivo. (Publica, 2015)

Asimismo, para la adecuada conservacion de los expedientes, se deberan retirar
todos los elementos que puedan ser perjudiciales para la conservacion del papel, tales
como: grapas, clips, broches, o cualquier otro que ponga en riesgo la integridad del
documento. (Publica, 2015)

5.05.04.03.02 Foliacion

Una vez efectuado el expurgo y retiro de los elementos perjudiciales, se
procedera a foliar cada una de las fojas Utiles que conforman el expediente de acuerdo al

orden de los documentos de archivo. (Publica, 2015)

Las hojas se foliaran en la esquina superior derecha del anverso y en la esquina
superior izquierda del reverso de cada foja Util. Otros soportes que contengan
informacidn también se foliaran empleando los materiales que faciliten el proceso.
Cuando por necesidades de la unidad administrativa y basada en la tipologia

documental se requiera, podra llevarse a cabo la foliacion conforme ingresen los
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documentos. El total de folios se consignara en el campo de volumen y soporte de la

caratula y de la hoja de registro. (Publica, 2015)
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5.05.05 Clasificacion Archivistica por Procesos

oo ) CLASIFICACION ARCHIVISTICA POR PROCESOS
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SERIE DM OUIPEMTAL

51: 5E ASIGHMA O DG OFE
CLASHFE ST HO M

I
+
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DO OUIPAE T AL

OO FICS E | DEMTIFICSCIENN DE
CONTEMNEDRRES

Figura 22 Flujograma
Fuente: Ministerio de Justicia Derechos Humanos y Cultos
Elaborado por: Wladimir Caiza Lema
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Para clasificar y registrar expedientes se deberé considerar lo siguiente:

Identificar la serie documental, cuya actividad, representada por el titulo
de dicha serie, dio origen al asunto del expediente.

Asignar nimero de expediente.

Generar la hoja de registro del inventario general por expediente en el
Sistema Informatico Integral de Gestion Documental y Archivo.
Asignar el codigo de clasificacion compuesto por la clave del fondo, la
clave de la seccion, la clave de la serie identificada y el nUmero de
expediente.

Registrar los datos gque solicita el inventario general por expediente

indicado en la presente Norma Técnica. (Publica, 2015)

5.05.05.01 Reunién, Conservacion y Responsabilidad de los Documentos

El fondo documental debera ser reunido en locales apropiados, que no
tengan acceso directo a la luz solar, con ventilacién suficiente, que estén
resguardados del polvo y humedad y con la debida proteccién contra
incendio e inundaciones.

Tanto los documentos en plazo precaucionar y los documentos
permanentes seran conservados en la Secretaria General o Secretaria de

las direcciones provinciales.
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e Para la preservacion de los documentos se utilizaran estanterias metalicas
y cajas de conservacion para resguardarlos del polvo.

e Los documentos especiales, reservados y otros, deberan tener seguridad
adicional y su acceso, hasta cuando concluya su restriccion, sera
permitido solo a personal autorizado.

e Los documentos son de responsabilidad de las autoridades y funcionarios
que los tramitan y mantienen en sus archivos hasta cuando sean
transferidos a la Secretaria General o Secretaria de las direcciones
provinciales que, desde entonces, se haran responsables de ellos.

e Laley faculta a aquellas instituciones que no poseen de espacio fisico
para mantener sus archivos fisicos, en arrendar bodegas, las que deberan
contar con todas las condiciones de seguridad, para este fin, de ser el

caso. (Publica, 2015)

5.05.05.02 Sistema Principal de Archivo

e Tanto en planta central (Secretaria General) como en las direcciones
provinciales del Ministerio del Ambiente (Secretaria), se conformara un
archivo principal con originales y copias auténticas, incluyendo los

antecedentes y anexos del tramite.
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generales u otros que no permitan una clara identificacion de los

archivos. (Publica, 2015)

5.05.05.03 Sistema Auxiliar de Archivo

e El sistema auxiliar de archivo es el numérico - cronolégico y lo llevara
cada unidad. El auxiliar numerico de los oficios del Ministerio sera de
responsabilidad de cada unidad. (Publica, 2015)

e Latransferencia de archivos auxiliares, de las diferentes unidades
administrativas sera anual y contara con el aval de la Secretaria General
0 Secretaria de las direcciones provinciales, respectivamente. (Publica,
2015)

5.05.05.04 Seleccion y Conservacion Documental

e Los documentos seran seleccionados y conservados de acuerdo a los
parametros que se detallan a continuacion y aplicando las tablas de
conservacion documental que seran incorporadas a este manual luego de
su elaboracion y aprobacién. (Publica, 2015)

e Los documentos financieros deben ser conservados y custodiados por el
area respectiva, atendiendo disposiciones legales pertinentes que

determinan, explicitamente un periodo de 7 afios. (Publica, 2015)
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Los contenedores seran rotulados con etiquetas pres impresos que contendran la
siguiente informacion:

e Nombre del fondo documental (Subsecretaria de Rehabilitacion,
Reinsercion y Medidas Cautelares, respectivamente).

e Nombré de la Unidad Generadora, (siglas de la instancia superior del
Area Generadora)

e Nombre del Area Generadora (Siglas del Area que forma el archivo).

e Nombre de la Serie Documental (Agolpamiento de expedientes).

e Nombre del Expediente (Agravamiento de documentos referentes a un
asunto)

e Fechas tope.; (Publica, 2015)

Como se lo indica en el siguiente formato;
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DISENO PARA LOS LOMOS DE LOS TOMOS O CARPETAS FEPUBLICA DEL ECUADOR

1. Direccidén Administrativa o Seccidn Documental: COOR[)'NA(:'éN

Direccion, coordinacion, viceministerios, etc. (gje. Direccion Financiera). ADMINISTRATIVAY

2. Nombre de unidad productora o Subseccion Documental: ~ FINANCIERA

Escribimos el nombre de la unidad, direccion, centro, subseccion, o nombre asignado de la subdivision |—) Direccion Financiera

I:[Eje. Direccion Financiera).

| > PRESUPUESTO

3. Serie documental.

. CERTIFICACIONES
PRESUPUESTARIAS

Areaproductorade la documentacion (eje. presupuesto, ndmina, etc.). I

4. Subserie documental

(Detalle resumido)
Son los expedientes gue generan el archivo, tomo, folder o carpeta; de ser necesario se detallara de manera muy
EMNE — FEB

Resumida el contenido de la carpeta (eje. pago suministro=s) el tamarfio de la letra puede ser reducida. "

5. Mes y afio: I 2010

En el que se generd el documento o el global de los expedientes (eje 2017) yde ser necesario detallar los

E
Meszes (eje.enero—febrero 2018). - 1 codigo
6. Numeracion: asignado
(Codigo) en el CCD
Este debera mantener la secuencia ldgica numerica por cada afio (eje. 1, 2 3)y volvera a generar la secuencial eje.

desde cero (0] para iniciar un nuevo afio. oo 0301 17

i Justicia, Derechos
Humanos y Cultos

Figura 23 Formato de Tomos y Carpetas
Fuente: Ministerio de Justicia Derechos Humanos y Cultos
Elaborado por: Wladimir Caiza Lema
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MHo. Tomo Descripcidn del contenido Expedie |Mo. Folios
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1 Expediente de los presos privados de libertad PPL 3 124
2
3
]
S
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T
5]
Tipo de conservacion: Permanente
DESDE: ENERO 2018 HASTA: FEERERO 2018
No. DE Fecha de transferencia:

v

Se colocara el nomero
del toma que conste en|

El mimero de caja de retencidn
documental debera se secusncial y
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Y
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transferencia documental con |2
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Figura 24 Formato etiquetacion de cajas

Mota: Las etiguetas de las cajas de retencion documental deben ser

| Unidades pertenecientes 2 la seccidn.

| Airea generadara de la documentacian,

I El contenida de las carpetas o tomos.

Las hojas deberan estar
debidamente foliadas al momenta
de la entrega al Archive Central v
descritas en este espacio.

Los cddigos sonlos
asignados en =l
Estatuto Organico por
Frocesos del Ministerio
de Justicia Derechos
Humanos u Cultas

| carpeta.

Se debera realizar una muy resumida
descripcidn de la documentacidn que contiene

Las fechas extremas del primer
expedients de la carpeta que inicia
la zaja de retencidn v el dltima
expediente de la carpeta que
termina o cierra la caja.

El mimero de expedisntes que
contiene la carpeta o toma.

adheridas con goma en barra y los 4 filos sellados con cinta scotch.

Fuente: Ministerio de Justicia Derechos Humanos y Cultos

Elaborado por: Wladimir Caiza Lema

84

Implementar un manual de Gestién Documental y Archivo, con la finalidad de mejorar la ubicacién y seguimiento de documentos internos y externos de la

Subsecretaria de Rehabilitacion Reinsercién y Medidas Cautelares para Adultos, ubicada en el Centro Norte del DMQ 2019-2019



s
/I'\(;
TECHNOLOGICO SUPERIOR

ORDILLERA

Administracién

5.05.06 Areas Fisicas de los Archivos

i INICIO )

w

RECEPCION DE CAJAS
DE ARCHIVO

IDENTIFICACIOMN

Figura 25 Flujograma

POR ESTANTERIAS

Recursos Humanos

yPersonal

Cordillera

AREAS FISICAS DE LOS ARCHIVOS

MNO: SE ACEPTA LAS CAJAS
DE ARCHINVG

MO

Y

ILUMINACION,
TEMPERATURA,
HUMEDAD,
POLVOVENTILACION

I

Fuente: Ministerio de Justicia Derechos Humanos y Cultos
Elaborado por: Wladimir Caiza Lema
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51: EQUIPOS PARA ARCHIVOD

|
v

MECESIDADES DE PROTECCION
DEL ARCHIVO

FInN
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La Subsecretaria de Rehabilitacién, Reinsercion y Medidas Cautelares cuidara

que sus depositos de archivos tengan un espacio fisico adecuado.

Archivo Central o Archivo Pasivo a més de contar con la Oficina de
Labores Administrativas que incluyen equipos y materiales necesarios
para el desarrollo de las actividades diarias y la mesa de consulta, debera
disponer de un depdsito de documentos que estara ubicado en lo posible
en la planta baja del edificio, ya que soportara un gran peso por la
acumulacion de documentos.

El peso por metro lineal de documentos es de 50 a 60 kilogramos, la
altura estard en un maximo de 2,20 m, la superficie de un depoésito de
archivo puede ser de méximo 200 metros cuadrados.

Se debe contar con un sistema de deteccion y extincién de incendios.

Las entidades publicas que carezcan de espacio fisico y necesiten
conservar los archivos, podran arrendar depésitos de archivos a empresas
especializadas a través de contratos, estableciendo en una de las clausulas
que el arrendador se responsabiliza de su custodia y la administracion de
la informacion a través de un coordinador nombrado por el arrendatario.

(Publica, 2015)

5.05.06.01 lluminacion

Si el archivo tiene ventanas por donde ingresan los rayos solares, debe colocarse

cortinas metalicas semiabiertas y fijas para que la luz solar que incida sea siempre
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indirecta, tenue y siempre la misma (hay que tomar en cuenta que el beneficio de esta
iluminacion es para los documentos), si no se cuenta con este tipo de cortinas, se puede

comprar los adhesivos plasticos de vidrio. (Publica, 2015)

Se recomienda la utilizacidn de ldmparas fluorescentes.

5.05.06.02 Temperatura
La temperatura 6ptima debe oscilar de 18 a 22 grados centigrados, en ningln
momento debera sobrepasar esta temperatura, de producirse esto, debe utilizarse un

sistema de aire acondicionado, encendido las 24 horas del dia. (Publica, 2015)

5.05.06.03 Humedad
Los documentos pueden perjudicarse tanto por exceso como por defecto por lo

que la medida de humedad debe estar entre 45 y 55 por ciento. (Publica, 2015)

5.05.06.04 Polvo

Debe efectuarse una limpieza permanente de los documentos con aspiradora,
nunca con pafio humedo ni plumero, ademas seré preferible acondicionar filtros por

donde ingresa el aire. (Pdblica, 2015)
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5.05.06.05 Ventilacion

Es necesario garantizar la ventilacion por lo que puede disponerse de aire

acondicionado o corrientes provocadas. (Publica, 2015)

5.05.06.06 Equipos para archivos

Se recomienda utilizar archivadores, armarios o estanterias metalicas. Los
documentos del Archivo Pasivo deben ser protegidos en cajas especiales de retencion.

(Pdblica, 2015)

5.05.06.07 Equipos para planos, mapas u otros similares

Existen equipos llamados planotecas o mapotecas metalicos que sirven para
guardarlos en forma horizontal o vertical, aquellos documentos considerados de alta
importancia o historicos cubrirlos en su totalidad con papel pelon de aproximadamente

60 gramos. (Publica, 2015)

5.05.06.08 Equipos para fotografias

Pueden ser guardadas en ficheros metalicos del tamafio de las fotografias,
intercaladas con papel pel6n de aproximadamente 60 gramos y guardadas en sobres de
manila preimpresos con la ventana de informacion, también pueden ser guardadas en

archivadores metélicos normales. (Publica, 2015)
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5.05.06.09 Necesidades de proteccion al Archivo Central

Existen varias causas de deterioro de los documentos, planos, fotografias, etc.,
entre las que se cuenta el fuego, inundaciones y robos por lo que debe dotarse de
extintores de incendios y detectores de humo, evitar que la ubicacion del archivo esté
cerca del nivel de las aguas lluvias que puedan producir inundaciones y finalmente debe
darse las seguridades a las puertas y ventanas de acceso al archivo a fin de evitar el robo

de documentos. (Publica, 2015)

5.05.07 Conservacion de los Documentos

Las instituciones estan obligadas a establecer programas de seguridad para
proteger y conservar los documentos en cada una de las unidades archivisticas, puede
incorporar tecnologias de avanzada en la proteccion, administracion y conservacion de
sus archivos, empleando cualquier medio electrénico, informatico, dptico o telemaético,
siempre y cuando se hayan realizado estudios técnicos como conservacion fisica,
condiciones ambientales, operacionales, de seguridad, perdurabilidad y reproduccion de

la informacién asi como del funcionamiento razonable del sistema.

Los documentos reproducidos por los citados medios, gozaran de la validez y
eficacia del documento original, siempre que se cumplan los requisitos exigidos por las
leyes procesales y se garantice la autenticidad, integridad e inalterabilidad de la

informacion.
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Toda informacidn cuenta con respaldos a través de soportes de comprobada
durabilidad y calidad, de acuerdo con las normas nacionales o internacionales que para

el efecto sean acogidas.

Los documentos de conservacion permanente podran ser copiados en nuevos
soportes, debiendo preverse un programa de transferencia de informacion para

garantizar la preservacion y conservacion de la misma.

Los respaldos de los documentos vitales, considerados indispensables para la
institucion, son archivados en diferentes sitios a los originales con las seguridades del
caso.

Ningun documento original puede ser eliminado aunque hayan sido
reproducidos por cualquier medio; excepto aquellos documentos que consten en la
Tabla de Plazos de Conservacion, elaborados por la institucion y puestos a
consideracién del Consejo Nacional de Archivos para su autorizacion de eliminacion o

traslado al Archivo Intermedio. (Pdblica, 2015)

5.05.08 Descripcion Documental

Los expedientes se identificaran con los siguientes datos:
e Caratula:
e Unidad
e Area productora

e Seccion
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e Serie

e Cddigo de clasificacion o codigo de referencia
e NUmero de expediente
e Fecha de apertura

e Fecha de cierre

e Descripcion del asunto
e Valor documental

e Plazos de conservacion
e Destino final

e Condiciones de acceso
e Volumen y soporte

e Cddigo de clasificacion
e NUmero de expediente
e Titulo del expediente

ARO en curso

Cuando se trate de expedientes clasificados como reservados o confidenciales, la
caratula de identificacion debera contener sefialamiento correspondiente en color rojo:

Reservado, o en su caso Confidencial o Secreto. (Publica, 2015)
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5.05.08.01 Inventarios Documentales

Los inventarios documentales incluiran los siguientes campos descriptivos:

(Pdblica, 2015)

Inventario documental

(Fermato Unico: indicar el tipo de inventario que corresponda)

Encabezado:

1) Siglas y logotipo de la dependencia; 2) Mombre de la
dependencia; 3) Nombre de la unidad; 4) Nombre del area
generadora de los expedientes semiactivos, 5) Seccidn
documental; 6) Serie documental, 7) Tipo de inventario
documental: general, de transferencia (primaria o secundaria)
o baja documental; 8) NOmero de transferencia; 9) Fecha de
recepcion; 10) Ubicacion topografica.

Columnas:

11) Ndmero de caja; 12) NMumero secuencial (que indicara la
secuencia de cada elemento que conforma el inventario:
numero de expediente, caja, paquete o legajo); 13) NUmero de
clasificacion archivistica; 14) Descripcion del expediente o
asunto; 15) Periodo de tramite del expediente; 16) Vigencia
documental; 17) Condiciones de acceso.

Hoja de cierre:

Debera incluir la siguiente leyenda “El presente inventario
consta de (18) y ampara la cantidad de (19) expedientes de
los afios de (20), contenidos en (21), con un peso aproximado
de (kg) (227 vy, al final, los nombres y fimas citados en el
numeral 23).

18) Numero total de fojas; 19) Numero total de expedientes;
20) Anos de la documentacidn (el mas antiguo y el mas
reciente); 21) Numero de cajas; 22) Peso total en kilogramos.

Firmas:

23) Nombre, cargo y firma de los responsables de elaborar,
autorizar y recibir la transferencia, de conformidad al marco
juridico vigente.

Figura 11 Formato de inventario encabezado
Fuente: Ministerio de Justicia Derechos Humanos y Cultos
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5.05.08.02 Inventario General por Expediente

El inventario general por expediente debera contener al menos los siguientes

campos de registro:

Dependencia

Unidad

Area productora
Seccion

Serie

Cddigo de clasificacion
NUmero de expediente
Fecha de apertura
Fecha de cierre
Descripcion del asunto
Valores documentales
Plazos de conservacion

Destino final

Administracion

zf Recursos Humanos

Cordillera

Condiciones de acceso (reservado, confidencial, periodo)
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e Volumen y soporte
e Caracteristicas fisicas y requisitos técnicos (Publica, 2015)

Como se puede observar en el siguiente formato;
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Logo y siglas FONDO:

de la Instiucidn UNIDAD ADMINIS TRATIVA;

HUMERO DE TRANSFERENCIA:

TIPO DE INWENTARIO DOCUMEMTAL *

SECCHMN: SUBSECCION:
SERIE; SUBSERIE;
FECHA 5 EXTRERMA S VOLUMEM ¥ 5 OF ORTE URCA RO T O CRGRAFICA EATADO DL
L CERTING
CODIGD DE ARCHND e CAMA Ba DE EXP ALCANCE ¥ CONTE NIDHD O ASUNTOD FOJAS AL EXPECIEHTE CHUSERVA IO HE
O RENT Oy
P ERT U, CERRE CANT WD D A ERTANTERLL| BArDEM

* General de trerderenda (primania o secundania) o baja dooumental

=* Se pusde regisrar préstamos, franslerencia, eiminaciin cuaiquisr movimiento de los cooumentos que conforman e expedente

Inventano elaborado por Transferencia autorizada por.

Firma del respans able de elaboracion
Mombre del responsabie de elaboracion
Camo del responsable de eleboracion

Firma del respons able de autonzacion
Nombre del responsable de autonzac ion
Camo del responsable de auonzacion

El presente imventano consta de (numen iotal de fojas)y ampara la cantidad de jnimero lotal de expedientes), de los anos de(aios deladocumentacdn, @l mas antiguo y el mas recientel contenidos en jnumero de cajas) con un peso aproximado de (total en
kilog ramas),

Transferencia recibida por:

Finma del responsable de B recepcion
Nombre del responsable de la recepcion
Cargo del responsable de 3 recepcion

Figura 27 Formato de ingreso para inventario

Fuente: Ministerio de Justicia Derechos Humanos y Cultos
Elaborado por: Wladimir Caiza Lema
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5.05.09 Tabla de Plazos de Conservacion Documental

La institucién debe disponer de un formato, elaborada por un comité, el mismo
que estard integrado por profesionales entendidos en la materia de que tratan los
documentos, un delegado del Juridico, un delegado de Auditoria y el Jefe del Archivo

Central.

Para la elaboracion de la Tabla de Plazos de Conservacion Documental se
observara la parte legal, el valor que tienen los documentos como justificativos en los
actos administrativos, financieros, técnicos y legales, considerara aquellos documentos
historicos de la propia institucién y del Estado y mas documentos beneficiosos para

futuras investigaciones.

Los plazos de conservacion sefialados deberdn contarse a partir del tltimo dia al
que corresponde el expediente o grupo documental. Los plazos se aplicaran siempre y
cuando los documentos correspondan a tramites concluidos y no existiere

impugnaciones relacionadas a tal documentacion.

Previa a la eliminacion de los documentos que han cumplido los plazos de
conservacion, las instituciones solicitaran la autorizacion al Consejo Nacional de
Archivos, quien delegara una inspeccion a la Direccion del Sistema Nacional de
Archivos. Los documentos que esta institucion considere con valor permanente e
historico, podran transferirse al Archivo Intermedio de la Administracion Publica y
aquellos que no sean calificados como tales se dispondra su eliminacion, previo informe

escrito. (Pablica, 2015)
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En el siguiente formato se realizara la tabla de conservacion

documental;

FORMATO TABLA DE PLAZOS DE CONSERVACION DOCUMENTAL

Logo y siglas
de la Institucion

NOMBRE DE LA DEPENDENCIA

TABLA DE PLAZOS DE CONSERVACION DOCUMENTAL

PLAZOS DE
CONSERVACION EN
ARCHIVO
: EEoilez el S | QUE ResPALDA
SECCION SERIES DE LAS g :(' [=1 EL PLAZO DE
SERIES = o o =
[ = E CONSERVACION
L i wi
(L] (%] IE

DISPOSICION

FINAL

TECNICA DE
SELECCION

DIGITALIZACION

ELIMINACION

CONSERVACION

MUESTREQ
CONSERVACION
COMPLETA

sl

NO

OBSERVACIONES

Figura 28 Formato tabla de plazos y conservacién documental
Fuente: Ministerio de Justicia Derechos Humanos y Cultos
Elaborado por: Wladimir Caiza Lema
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5.05.09.01 Transferencia Documental

Los responsables de los archivos de las diferentes unidades, anualmente en la
primera quincena del mes de enero, seleccionaran la documentacion que cumpla lo
siguiente:

e Ladocumentacion a ser transferida debera ser exclusivamente anual.
Personal de la Secretaria General o Secretaria de las direcciones
provinciales, se haran cargo de la supervision de estas transferencias.

e Las mencionadas unidades elaboraran el inventario de transferencia de la
documentacion, en el formulario pertinente, y la remitiran a la Secretaria
General 0 Secretaria de las direcciones provinciales.

e La Secretaria General o Secretaria de las direcciones provinciales tienen
la obligacion de supervisar la transferencia de archivos de su area de

influencia. (Publica, 2015)

5.05.09.02 Preparacion Fisica De Transferencia

Las operaciones previas a la transferencia que debe realizar cada unidad deber

Ser.

e Revision de todos los documentos que se vayan a transferir.
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e Comprobar que los expedientes estén completos, debidamente
organizados por serie documental y ordenada de manera cronoldgica,
alfabética y/o documental, segun sea el caso.

e Eliminar duplicados, siempre y cuando se conserven los originales.

e Eliminar las grapas, clips metalicos, gomas elasticas y todos aquellos
elementos que sean perjudiciales para la conservacion del papel.

e Ladocumentacion una vez revisada, se introducira en cajas de carton,

teniendo en cuenta las siguientes instrucciones:

e El numero de archivadores o paquetes que se introduzcan en cada caja
dependera de su grosor, procurando que no quede exhaustivamente llena,
lo que dificultara su cierre y manejo, ni demasiado vacia, lo que

favoreceria la deformacién de los documentos. (Publica, 2015)
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5.05.10 Acceso y Consulta de Archivos

INICIO )

k4

Cordillera

ACCESO Y CONSULTA DE ARCHIVO

SOLICITUD O PEDIDO
DE CONSULTA

ENVIO A LA

UNIDAD

.| AUTORIZACION DE JEFE

INMEDIATO

NO

NO: HAY QUE JUSTIFICAR
LA NECESIDAD

Figura 129 Flujograma
Fuente: Ministerio de Justicia Derechos Humanos y Cultos
Elaborado por: Wladimir Caiza Lema

Interpretacion.-

Sl

51:5E PROCEDE A LA BUSQUEDA
EM EL INVENTARIO

|

SE EMITE INFORME DE
RESPUESTA

b

ARCHIVAR EL

DOCUMENTO
ATENDIDO

FIN

Todos los ciudadanos tienen derecho a consultar los documentos de archivos

publicos ya que se les otorga copia de los mismos, con excepcion de los documentos

considerados reservados.

En lo referente a la documentacion que se encuentre en los diferentes medios de

soporte documental electronico en los cuales se mantiene la informacion, se sujetara a la
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reglamentacion pertinente, sobre aplicacion de lo dispuesto en la "Ley de Comercio

Electrénico, Firmas Electronicas y Mensajes de Datos" y demas leyes conexas.

Los documentos que presenten deterioro fisico que impida su manejo directo, la
institucion suministrara esta informacién mediante reproduccién, certificando su

autenticidad cuando fuere del caso.

La negativa de acceso a la informacion dara origen a las sanciones que establece
el Reglamento General de la LOTAIP Arts. 16, 17 y 18. (Publica, 2015)

5.05.10.01 Préstamo de expedientes

El préstamo de expedientes se otorgara solo a las unidades productoras duefias
de los expedientes a través de los funcionarios autorizados. Para ello cada Archivo

integrard el registro de las firmas validas para solicitar el préstamo.

La solicitud de expedientes en préstamo debera realizarse mediante la Ficha de
Préstamo de Expediente, sea por via electronica mediante el Sistema Informatico
Integral de Gestién Documental y Archivo o impresas. Estas fichas deberan contar con
firma electrénica del solicitante y de quien entrega el expediente o documento.

La ficha de préstamo incluira los siguientes datos:
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Encabezado:

1) Siglas y logotipo de la dependencia; 2) Nombre de la
unidad; 3) Fecha de préstamo; 4) Tipo de préstamo; 5) Folio.

Columnas:

6) Datos del usuario: Nombre completo, puesto, numero de
identificacidon, area de adscripcion, ubicacion fisica, piso.
teléfono y/o extension, correo electronico; 7) Datos del
expediente: Numero de transferencia, numero consecutivo del
expediente, total de expedientes, fecha de dewvolucidn, fecha
de proérroga, clave de ubicacién topografica conforme a
estructura establecida.

Firmas:

8) Solicitdé: Nombre, cargo y firma de la persona autorizada
para la recepcidén: 9) Autorizé: Responsable del archivo

intermedio, de conformidad al marco juridico vigente

Figura 30Formato de encabezado de préstamo documental
Fuente: Ministerio de Justicia Derechos Humanos y Cultos
Elaborado por: Wladimir Caiza Lema

El plazo del préstamo se acordara entre el responsable del Archivo y el
solicitante, registrandolo en la Ficha de Préstamo. De ser necesario se acordar la
renovacion del periodo, segln las necesidades del usuario, anotando la nueva fecha de
devolucién en la Ficha de Préstamo que se firmara de acuerdo entre el responsable del

Archivo y el usuario.

El responsable de esta funcion deberd utilizar sefialativos en los sitios que ha
localizado el material documental, retirandolo sin alterar el orden en que se guarda la
documentacién restante, verificando que la informacidon se encuentre completa y en

buen estado.

Los expedientes otorgados en préstamo quedaran bajo la responsabilidad del
solicitante quien debera devolverlo de manera integra al término del plazo establecido o

bien refrendar el préstamo.
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Al momento de la devolucion del expediente en préstamo, el responsable del

Archivo debera cerciorarse de que éstos se encuentran integros y completos.

De no haber irregularidades que ameriten otra gestion procede a sellar la
solicitud con la leyenda “Devuelto”, anotando la fecha y hora de devolucion en
presencia del usuario y se registrara la devolucion en el Sistema Informatico Integral de

Gestion Documental y Archivo.

El Archivo Central de cada dependencia y el Archivo Intermedio daran
seguimiento al préstamo hasta la devolucidn de los expedientes en tiempo y forma,

reintegrandolos de inmediato a su respectiva ubicacion fisica dentro de la estanteria.

El responsable del archivo localiza el lugar que corresponde al material devuelto
y procede a reintegrarlo, retirando el sefialativos y cerciorandose de no alterar el orden

de la documentacion dentro de la caja contenedora.

Si al vencimiento del periodo de préstamo la unidad no ha devuelto el o los
expedientes que le fueron prestados, el Archivo Central o el Archivo Intermedio, en su
caso, solicitara por escrito al titular de la unidad la devolucién correspondiente o

procederd de conformidad con la normatividad y legislacion aplicable.

En el caso de que el o los expedientes prestados se entreguen incompletos,
equivocados o en mal estado, el Archivo Central o el Intermedio daran conocimiento

por escrito al titular de la unidad del estado en que se entregan; por lo que se registraran
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en el Sistema Informatico Integral de Gestion Documental y Archivo como expedientes

dafados o extraviados, segun corresponda.

La unidad que extravie o dafie los expedientes en préstamo, debera elaborar un
Acta Circunstanciada, haciéndola del conocimiento del Archivo Central o del
Intermedio, segun corresponda al préstamo, asi como de la Auditoria Interna, para los

efectos a que haya lugar. (Publica, 2015)

Por lo tanto el siguiente formato sera utilizado para la prestacion documental tal

y como se detalla;
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FORMATO DE PRESTAMO
DOCUMENTAL
i i NOMBRE DE LA DEPENDENCIA

de la Instiucion

FORMATO DE PRESTAMO DOCUMENTAL

Fecha del préstamo documental:

DATOS DEL SOLICITANTE

Nombre:

Numero de identificacion:

Areaala que pertenece:

Teléfono fijo:

REFERENCIA DEL PRESTAMO DOCUMENTAL

Codigo de archivo:

Numero del expediente:

Numero de fojas:

Numero de préstamo:

Apellido:

Cargo:

Teléfono celular:

Correo electronico:

Titulo de expediente:

Fecha del expediente:

Ubicacion topografica:

zonafestanteria/bandeja

DEVOLUCION:
Fecha de la devolucion acordada:
Fecha de la devolucion real:

Tiempo de prérroga:

FIRMAS DE RESPONSABILIDAD:

Firma del responsable de la recepddn
Mombre del responsable de la recepcion
Cargo del responsable de la recepcion

Firma del responsable del préstamo
Mombre del responsable del préstamo
Cargo del responsable del préstamo

Firma del Solidtante
Nombre del solicitante
Cargo del solidtante

Figura 31 Formato de Préstamo Documental
Fuente: Ministerio de Justicia Derechos Humanos y Cultos
Elaborado por: Wladimir Caiza Lema
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5.05.11 Taller

e Saludo y bienvenida a los Funcionarios. (5min)

e Dar a conocer el objetivo de la capacitacion (2min)

e Dictaminar las reglas de oro. (3min)

e Apagar los celulares o ponerlos en silencio.

e No ingresar con alimentos, mientras dure la presentacion.

e Video de la motivacion personal. (2min)

e Entrega de materiales de apoyo y formatos de archivo para ejercicios
practicos (5min)

e Explicar con funciona y cudles seran sus principales beneficios de la

norma de gestion documental y archivo. (30min)

(2] HERRAMIENTAS METODOLOGICAS DE GESTION DOCUMENTAL Y ARCHIVO

IEJ Morma Tecnica-3

e Presentar las propuestas de mejora. (10min)

e Coffe break. (17min)

e Preguntas por parte de los colaboradores. (8min)
e Prueba de conocimiento. (15min)

e Hacer firmar el registro de asistencia. (8min)

e Retroalimentacion. (10min)

e Finalizacion y agradecimiento. (5min)

e Tiempo de duracién dos horas.
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CAPITULO VI

6.01 Aspectos Administrativos

6.01.01 Recursos
Talento Humano

e Investigador
e Funcionarios de la Subsecretaria de Rehabilitacion Social

e Personal Administrativo (Archivo)

Recursos Materiales

Resmas de papel bond

e Sobre Manila

e Norma Técnica del SNAP
e Grapas

e Anillado

e Empastado

e Impresiones a color

e Impresiones blanco y negro

e Lapiz
e Borrador
e [Esfero
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Recursos Tecnoladgicos

e Computador

e Internet

e Impresora

e Flash Memory

e Scanner Industriales

Recursos Financieros

Con la presente propuesta, Manual de Gestion Documental y Archivo, con la
finalidad de mejorar la ubicacion y seguimiento de documentos internos y externos de la
Subsecretaria de Rehabilitacion Reinsercion y Medidas Cautelares para Adultos, ha
comentado que estaria dispuesta a costear todos y cada uno de los requerimientos que
sean necesarios para la aplicacion de estas herramienta de mejora continua que
beneficiara a los funcionarios, usuarios de esta institucion, sin afectar la mision y vision

de la esta Cartera de Estado.

6.02 Presupuesto

El presente proyecto esta dirigido a la subsecretaria de Rehabilitacién
Reinsercidn y medidas cautelares para Adultos, por lo tanto lo que se busca es el
beneficio para la misma, por esto los gastos de implementacion correran a cargo de la
instituciéon. Sin embargo no se tomara en cuenta los gastos que el investigador asumié

para su elaboracion.
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6.03 Cronograma de Actividades
Actividades por meses Abril Mayo Juric Julic Agosto | Septiembre | Cotubre
Semanas 1 2| 3 1 2 3 1 2 3 1 2] 3[ 4 1] 2[ 3] 4] 1/2] 3¢

Presentacion del Tema

EHaf

Aprobacion del Tema

CARITULOI

Contesto

Justificacion

Definician del Prablema
Central [Matriz T)

&nalisis de Involucrados

Mapea de Invalucrados

Matriz de analisis de
involucrados

Problema y Objetivos

Arbol de Problemas

&irbol de Objetivoz

Bnilisis de Alternativas

Matriz de analisis de
albernativas

Matriz de andlisis de
impacto de los objetivos

Diagrama de Estrategias

Matriz de Marea Lagico

Propuesta

Antecedentes

Justificacion del Proyecta

Formulacion del proceso
de la aplicacion de la

Metodologia dela
Inwestigacion

Pablacidn y Muestra

Encuesta

Tabulacion de datos

Taller

Azpecto Administrativo

Recursos

Presupuesto

Cronograma

Conclucianes y
Recomendaciones

Sustentacion

Figura 13 Cronograma
Fuente: Ministerio de Justicia Derechos Humanos y Cultos
Elaborado por: Wladimir Caiza
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CAPITULO VII

7. Conclusiones y Recomendaciones

7.01 Conclusiones

En conclusién al momento se brindara la capacitacion del cémo se va a
organizar el archivo, con el fin de continuar aplicando la Norma Técnica de Gestion
Documental y Archivo, publicada en el Registro Oficial No. 445; asi como también el
archivo se encontrara recibiendo transferencias y levantamiento de cuadro de gestion el
cual se verifica y por ende se remite las correcciones del caso sobre el manejo de
gestion documental y archivo de acuerdo a la Norma Técnica establecida por el SNAP,
es importante resaltar que se remitira toda la metodologia y archivo de gestion
documental a cada una de las unidades para el conocimiento y aplicacion de la Norma,

para ello se adjunta cada uno de los formatos

¢ Inventario del Archivo;

e Transferencia Documental;

e Plazos de Conservacién Documental;

e Préstamo Documental

e El formato de las cajas de Archivo Pasivo.

e Maétodo de expurgacion y foliacion correctamente.
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7.02 Recomendaciones

Se recomienda dar seguimiento a la Norma Técnica de Gestion Documental y
Archivo, publicada en el Registro Oficial No. 445, con el fin de acogerse a la
disposicion emitida por la Secretaria Nacional de Administracion Publica (SNAP), ya
que esta entidad es la que se encarga de regularizar la buena gestion documental y

archivo.

Esto generaréa areas de trabajo Optimas para la realizacion de las diferentes
actividades que se desarrollen en este lugar, siendo asi la basqueda de documentos, que
soliciten los usuarios internos y externos para dar cumplimiento a las actividades de

cada unidad de esta institucion.

Se recomienda también realizar supervisiones y controles sobre el manejo de
gestion documental, para verificar si cada uno de los productos y servicios establecidos
por la institucién se estdn cumpliendo a entera satisfaccion. De esta manera se podra

visualizar el mejoramiento institucional.

El motivar al capital humano perteneciente a la institucion es muy importante,
porque gracias a ellos la institucidn con las diferentes normativas establecidas se guiara
hacia un mejor y productivo camino, con la finalidad de satisfacer las necesidades

institucionales.
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ANEXOS
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MINSTERIC DE JUSTICIA,
DERECHOS HUMANOS Y CULTOS

Quito, 07 de julio del 2019

Sefores
INSTITUTO TECNOLOGICO SUPERIOR CORDILLERA

Presente.

De mi consideracién:

Me permito emitir el siguiente certificado correspondiente a la entrega e implementacion de
un manual de Gestién Documental y Archivo, con la finalidad de mejorar la ubicacién y
seguimiento de documentos internos y externos de la Subsecretaria de Rehabilitacion
Reinsercion y Medidas Cautelares para Adultos, ubicada en el Centro Norte del DMQ 2015-
2019, en el Instituto Tecnoldgico Superior Cordillera, ya que ha cumplido con los requisitos
solicitados por parte de nuestra institucién.

El trabajo sobre la Implementacién de un manual de Gestion Documental y Archivo, con la
finalidad de mejorar la ubicacién y seguimiento de documentos internos y externos de la
Subsecretaria de Rehabilitacién Reinsercién y Medidas Cautelares para Adultos, ubicada en el
Centro Norte del DMQ 2019-2019, se encuentra terminado y serd implementado en la
institucion.

Es todo lo que puedo decir en honor a la verdad.

Direccion: Av. Colon entre Diego de Almagro y Reina Victoria. Edif. Torres de Aimagro. Mezzanine - Quito
Teléfono: - 1593) 3 8955 840 » Codigo Postal: 170517 / Quite - Ecuador
www justicia.gob.ec

Implementar un manual de Gestidn Documental y Archivo, con la finalidad de mejorar la
ubicacién y seguimiento de documentos internos y externos de la Subsecretaria de
Rehabilitacion Reinsercidon y Medidas Cautelares para Adultos, ubicada en el Centro Norte del
DMQ 2019-2019



I ecursos Humanos 115
C Administracion B er fHO nal
TECNOLOGICO SUPERIOR Cordillera
ORDILLERA
"URKUND
b5 =

Urkund Analysis Result

Analysed Document: Tesis Wladimir Caiza 2019.doc (D57729584)
Submitted: 10/27/2019 2:08:00 AM

Submitted By: jhosepwladi@hotmail.com

Significance: 4%

Sources included in the report:

& ~»IS-DEFENSA-PRIVADA-SOFIA-PAVON 1.docx (D33707248)
YAGUAL PANCHANA JUAN.docx (D13200832)
CONSOLIDADO TESIS FINAL FINAL.doc (D21267947)

Instances where selected sources appear:
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ADMINISTRACION DE RECURSOS HUMANOS-PERSONAL
ORDEN DE EMPASTADO

Una vez verificado el cumplimiento de los requisitos establecidos para el proceso del Trabajo de
Integracion Curricular, se AUTORIZA realizar el empastado del Trabajo de Integracion
Curricular, del alumno(a) EDGAR WLADIMIR CAIZA LEMA, portador de la cédula de
identidad N°171871028-6 previa validacién por parte de los departamentos facultados.
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VISTO FINANCIERO
| G AJA

Sra. Mariela Balseca
CAJA

Adm. dMfecur

Psic, Jara Fabiéﬂ'
DELEGADO DE1.A UNIDAD
DE INTEGRACION CURRICULAR

Ing. WWilliam Parra Lopez
BIBLIOTECA
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Ing. Samira Villalba
PRACTICAS PREPROFESIONALES
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Sra. Magui Ordofiez
SECRETARIA ACADEMICA

Implementar un manual de Gestidn Documental y Archivo, con la finalidad de mejorar la
ubicacién y seguimiento de documentos internos y externos de la Subsecretaria de
Rehabilitacion Reinsercidon y Medidas Cautelares para Adultos, ubicada en el Centro Norte del
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