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Resumen Ejecutivo

El presente proyecto realiza un estudio de investigacion e implementacion que se
desarrolla dentro del Archivo Central del Departamento de Coactivas del Municipio
del Distrito Metropolitano de Quito, en él se plantea dar solucion a la alta tasa de
ineficiencia dentro de los servicios documentales mediante un manual de
procedimientos para el archivo central.

El Archivo Central es la unidad que administra que procesa, custodia y conserva
documentos en cualquier soporte, transferidos a €l por diferentes oficinas, la
documentacion tiene diferente valor administrativo y legal.

El mejoramiento de procesos organizacionales mediante el redisefio del “manual
de procedimiento que regula el sistema integral de gestion documental y archivos del
Departamento de Coactivas” del Municipio del Distrito Metropolitano de Quito al
afio 2017, procura mejorar los servicios brindados por el archivo a los funcionarios
de Coactivas de esta forma libera otras areas y se convierte de un habilitante para la
institucion.

Para el desarrollo del proyecto se realizé un diagnostico situacion que sirvi6 de
base para delimitar que el problema central era la falta de normalizacién de procesos
y que la solucién mas viable para dar solucion a este proyecto era el redisefio del
Manual entregado por la Direccién Metropolitana de Gestion Documental y Archivo
al Departamento de Coactivas. Adicional se realiz6 una encuesta, esta mostrd que
existia interés de los usuarios del archivo (funcionarios del Departamento de

Coactivas) por normar procesos.
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Los resultados que se espera obtener son el mejoramiento de la gestion
documental del archivo central del Departamento de Coactivas iniciando por el
correcto cumplimiento de sus procesos que daran como resultado final servicios

documentales de calidad asi como documentacion procesada de forma técnica.
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ABSTRACT

The present project carries out a research and implementation study that is
developed within the Central Archive of the Department of Coactives of the
Municipality of the Metropolitan District of Quito, in which it is proposed to solve
the high rate of inefficiency within the documentary services through a manual of
Procedures for the central archive.

The Central Archive is the unit that manages that process, custody and preserves
documents in any medium, transferred to him by different offices, the documentation
has different administrative and legal value.

The improvement of organizational processes through the redesign of the
"manual of procedure that regulates the comprehensive document management
system and archives of the Coactive Department" of the Municipality of the
Metropolitan District of Quito to the year 2017, seeks to improve the services
provided by the archive to the officials De Coactivas in this way releases other areas
and becomes an enabler for the institution.

For the development of the project, a diagnostic situation was developed that
served as a basis for defining that the central problem was the lack of standardization
of processes and that the most viable solution to solve this project was the redesign
of the Manual submitted by the Metropolitan Directorate Document Management
and Archive to the Department of Coactives. Additional survey was carried out, this
showed that there was interest of the users of the archive (officials of the Department

of Coactives) to regulate processes.
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The expected results are the improvement of the document management of the
Central Archive of the Coactive Department, starting with the correct fulfillment of
its processes, which will result in quality documentary services as well as

documentation processed in a technical way.
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Introduccion

El presente trabajo de titulacion se desarrolla dentro de una entidad publica,
como lo es el Departamento de Coactivas, por tanto afecta por una parte a los
funcionarios del departamento y por otra a la ciudadania que reside o tiene bienes
inmuebles dentro del distrito metropolitano de Quito ya que realiza diferentes
tramites dentro de la institucion; si el funcionario o servidor publico no cuenta con
todos los habilitantes (documentacion necesaria para dar tramite a los requerimiento
de la ciudadania ) no podra brindar un servicio de calidad y calidez como se planea
en el Plan del Buen Vivir.

Es importante implementar este proyecto porque la documentacion es un eje
trasversal en las actividades de cualquier institucion, el mantener informacién
organizada y de facil acceso colabora con el correcto funcionamiento de toda la
entidad y fundamenta los procesos y decisiones que se tomen.

Al realizar este proyecto se probara si un manual de procesos mejora o no el
rendimiento del archivo central, esto servird de referencia para otros archivos que no

tengan esta herramienta.
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CAPITULOI
ANTECEDENTES
1.1 Contexto del proyecto

El Distrito Metropolitano de Quito pertenece a la provincia de Pichincha en el
norte de Ecuador, esta jurisdiccion esta formada sobre la base del Municipio de la
capital de la Republica, fundada en 1534 como la ciudad de San Francisco de Quito;
en 1993 se promulgo la Ley de Régimen para el Distrito Metropolitano de Quito,
segtin la cual el Municipio capitalino asumié mas competencias, como la del
transporte que en esa época era responsabilidad del Gobierno Nacional.

El Distrito Metropolitano estéa dividido en 8 administraciones zonales, las cuales
contienen a 32 parroquias urbanas y 33 parroquias rurales y suburbanas, la division
se originé con la finalidad de mejorar el sistema de gestion participativa y
descentralizar los organismos institucionales. Cada una es dirigida por un
administrador zonal designado por el Alcalde Metropolitano el cual es responsable
de ejecutar las competencias de la urbe en su sector.

Tabla 1 Administraciones zonales
ADMINISTRACIONES ZONALES

1. Administracién Zonal La Delicia
2. Administracién Zona Calderon
3. Administraciéon Zona Norte Eugenio Espejo
4. Administracién Zona Centro Manuela Saenz
5. Administracion Zona Sur Eloy Alfaro
6. Administracién Zona de Tumbaco
7. Administracidén Zona Valle de Los Chillos
8. Administracion Zona Quitumbe

Fuente: internet: administracion distrito
Elaborado por: Maria José Quintanchala
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Bl Calderin & ;

{1 Centro - Manuela Saenz ; NS 23 A
. Los Chillos A '

L] Las Delicia

B Moste - Eugenio Espejo

B Quitumbe

P Sur- Eioy Alfaro

Tumbaco

Administraciones Zonales del
Distrito Metropolitano de Quito

Figura 1 Administraciones zonales MDNQ
Fuente: internet: administracion distrito
Elaborado por: Maria José Quintanchala

La estructura interna esta basada en la Resolucion A0010 en esta se establece la
estructura organica del Municipio del Distrito Metropolitano de Quito, encabezado
por el Concejo Metropolitano, seguido por el Alcalde Metropolitano y otras

entidades, tal como se puede observar a continuacion en la figura 2
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El Concejo Metropolitano de Quito ejerce el poder legislativo del Distrito
Metropolitano para expedir ordenanzas, resoluciones y acuerdos. Es un 6rgano
unicameral, compuesto por Concejales Metropolitanos elegidos para un periodo de
cinco afios mediante sufragio divididos entre cinco Concejales del norte de la ciudad,
cinco del centro, cinco del sur y seis de las parroquias Rurales, cada concejal
metropolitano preside una comision

El Alcalde Metropolitano de Quito lidera el poder ejecutivo del Gobierno Auténomo
Metropolitano entre otros poderes y responsabilidades, la actual Constitucion de la
Republica del Ecuador encarga al Alcalde la autoridad de administrar al Distrito en
conjunto con el Concejo Metropolitano, en el tendra voto dirimente y lo presidira; esa
entre sus competencias formar parte del Consejo Provincial de Pichincha como
miembro o nombrar a un Concejal Metropolitano puede asumir también las funciones
del Gobernador Regional y del Prefecto Provincial dentro del Distrito.

Las Secretarias Metropolitanas son las encargadas de dictar politicas publicas para
el distrito y vigilar su ejecucion en materias especificas.

Las Empresas Publicas Metropolitanas son las facultadas para la prestacion de
servicios publicos en el Distrito, las empresas funcionan a manera de Empresas Publicas
de acuerdo a la ley.

La Administracion General es la encargada de Administrar todos los bienes del
Municipio y del Distrito y de las Direcciones Metropolitanas.

Descripcion de la empresa

MEJORAMIENTO DE PROCESOS ORGANIZACIONALES, REDISENO DEL
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El Departamento de Coactivas es la unidad donde se desarrollard el presente
proyecto depende de la Tesoreria Metropolitana quien es parte de la Direccién
Metropolita Financiera, la que tiene como misién fundamental la gestion financiera de
los recursos municipales, con el propdsito de que se concreten los programas y
proyectos contemplados en la Planificacion Municipal, en beneficio de los ciudadanos;
para visualizar con claridad la organizacion jerarquica de estas unidades se realizé el
siguiente esquema:

Tabla 2 Organizacion jerarquica

[ Concejo Metropolitano |

| Alcaldia Metropolitana |

| Administracion General |

|  Direccién Metropolitana Financiera |
|
| | |

| Presupuesto | | Contabilidad | | Tesoreria

Departamento
de Coactivas

Fuente: investigacion de campo
Elaborado por: Maria José Quintanchala

1.2 Justificacion

La alta tasa de ineficiencia dentro de la gestion documental del Departamento de
Coactivas es causado por procesos de gestion documental con normativa interna que no

toma en cuenta todas las actividades que se deben realizar, es decir, la gestion
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documental abarca la planificacién de proyectos que se ven complementados con el
conocimiento técnico en archivistica, por tanto la normativa interna debe establecer las
herramientas que se deben crear para contar con un archivo ordenado.

Existen valores econémicos en el Municipio de Quito que estan en proceso de
recuperacion, sin embargo, esta gestion se ve entorpecida por servicios documentales
insatisfactorios, debido a documentacion extraviada y la realizacion de trabajo en el
archivo sin planificacioén, duplicando procesos y desperdiciando recursos.

Es por esto que es necesario realizar el mejoramiento de procesos mediante el
redisefio del “Manual de Procedimiento que regula el Sistema Integral de Gestion
Documental y Archivos del Departamento de Coactivas” del Municipio del Distrito
Metropolitano de Quito al afio 2017.

Objetivo general

Mejoramiento de procesos organizacionales mediante el redisefio del “Manual de
Procedimiento que regula el Sistema Integral de Gestion Documental y Archivos del
Departamento de Coactivas” del Municipio del Distrito Metropolitano de Quito al afio
2017.

Objetivos especificos

1. Identificar los procesos organizacionales que se llevan a cabo en el Archivos
Central del Departamento de Coactivas.
2. Evaluar el proceso de gestion documental en el Archivo Central con la

finalidad de mejorar los servicios documentales y de esta forma

MEJORAMIENTO DE PROCESOS ORGANIZACIONALES, REDISENO DEL
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proporcionar los insumos documentales que requieren las diferentes areas del
Departamento de Coactivas
3. Rediseiiar los procesos documentales que se realizan dentro del Archivos
Central del Departamento de Coactivas.
1.3 Definicién del Problema Central (Matriz T).
En la Matriz T se realiza el enfrentamiento de fuerzas que ejercen impacto en el

problema central, es necesario saber que:

Situacion Empeorada: es el escenario al que se podria llegar en caso de que no

se realizara nada para combatir el problema.

e Situacion Actual: se establece el problema, los actores y el lugar donde se
desarrolla.

e  Situacién Mejorada: se plantea lo que se espera obtener con la ejecucion del
proyecto.

e Fuerzas impulsadoras: son las que impulsan y tienen impacto para mejorar la
situacion actual

e Fuerzas bloqueadoras: que trataran de bloquear o impedir el mejoramiento de la

situacidn actual.

Para valorar la Matriz T se utiliz6 un rango del 1 al 5 donde:

1=bajo

2=medio bajo
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3=medio

4=medio alto

5=alto.

Tabla 3 Matriz T

MATRIZT
SITUACION EMPEORADA SITUACION ACTUAL SITUACION MEJORADA
P t idos, . o
. rocesos.en orpecidos o ., Nivel adecuado de gestion
inconvenientes legales, reclamos|  Alta tasa de ineficiencia dentro de |a gestidn .
- . . documental mediante el enfoque
de la ciudadania e imagen documental del Departamento de Coactivas
s . de procesos
institucional deteriorada.
FUERZAS IMPULSADORAS FUERZAS BLOQUEADORAS
Interés de jefatura por mejorarla
gestion documental del 2 5 2 4 Falta de interés del personal
Departamento
Provisién de insumos para el
il . b P Falta de espacio fisico para el
procesamiento de 2 3 2 4 L .
., repositorio del archivo
documentacion
Capacitacion en archivologia 5 2 5 4 Falta de mobiliario para resguardar
impartida en la institucién la documentacion
Colaboracién de compafieros 3 4 2 4 Falta de equipos
Carencia de planificaciénen la
Apoyo de otras dependencias 1, 2 1 5 ., ? I .
gestion documental de Coactivas
Personal suficiente para cubrir 5 4
actividades
12 22 9 21

Fuente: investigacion de campo
Elaborado por: Maria José Quintanchala

1.3.1 Analisis De La Matriz T.

Dentro del Departamento de Coactivas se presenta una alta tasa de ineficiencia en la
gestion documental, en caso de no mejorar la tasa de ineficiencia mediante la
normalizacién de procesos y la planificando de actividades se podria llegar a

inconvenientes legales y reclamos ciudadanos que afectaria la imagen institucional.
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Tomado en cuenta que las fuerzas impulsadoras son mayores que las fuerzas
bloqueadoras se puede determinar que el proyecto que se plantea es viable para resolver

la problematica plateada.
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CAPITULO 1T
ANALISIS DE INVOLUCRADOS

2.1 Mapeo de involucrados

El mapeo de involucrados identifica los actores del problema; existen involucrados
directos que son los que contribuyen al problema mientras que los actores indirectos
son quienes se ven afectados por el proyecto.

Este mapa permite definir el interés, capacidades y recursos de cada actor por tanto

se convierte en una herramienta de analisis.

Figura 3 Mapeo de involucrados
Fuente: investigacion de campo elaborado
Elaborado por: Maria José Quintanchala
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2.2.1 Analisis Matriz de Analisis de Involucrados

Al Municipio del Distrito Metropolitano de Quito depende la Direccion
Metropolitana Financiera quien es la encargada de recaudar valores a favor del MDMQ
con la finalidad de contar con el presupuesto necesario para sustentar las necesidades
del Distrito de Quito, para esta actividad la Tesoreria Metropolitana emite titulos de
crédito en caso de que estos estén en mora pasan al Departamento de Coactivas, quien
inicia un juicios coactivo, para esto necesita documentacion resguardada en el archivo
durante y después de la accién legal en caso de no contar con la documentacion
necesaria se ve entorpecido el proceso. Por tanto es de interés de todas las dependencias
mencionadas que se mejore la gestion documental mediante la estandarizacion de
actividades de organizacion esto se logra con un manual de procedimientos que describa
las actividades que deben seguirse.

Direccién Metropolitana de Gestién Documental esta encargada de coordinar los
procesos documentales y archivisticos del MDMQ mediante el Sistema de Gestion
Documental, por lo tanto del tratamiento de la informacion durante el ciclo de vida
documental, es por esto, que participa en los procesos de regulacion de procedimientos
para organizar la documentacion la misma que llegaré al Archivo Intermedio MDMQ
segun las tablas de retencion.

Ministerio de Educacién ha dado gran importancia a la formacion practica que
permita el ingreso al sector laboral, el Instituto Tecnolégico Cordillera se ha propuesto
formar profesionales de calidad, es por esto, que busca que los planes de titulacion de

sus alumnos respondan a una necesidad social y que lo hagan conforme a las politicas
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“MANUAL DE PROCEDIMIENTO QUE REGULA EL SISTEMA INTEGRAL DE
GESTION DOCUMENTAL Y ARCHIVOS DEL DEPARTAMENTO DE
COACTIVAS” DEL MUNICIPIO DEL DISTRITO METROPOLITANO DE QUITO
AL ANO 2017



14

Produccion #ndustrial

Cordillera

de estado y cumpliendo la normativa interna de la Institucién por tanto se ve
relacionado altamente con el proyecto ya que los estudiantes que egresan de esta
institucién deben ser el reflejo de la acreditacion otorgada por el CEAACES.

La ciudadania presenta interés por la calidad de servicio relegando politicas o

manuales esto debido a que su requerimiento es tener tramites rapidos y de calidad.
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CAPITULO III
PROBLEMAS Y OBJETIVOS
3.1 Arbol de Problemas

El arbol de problemas es la exposicion grafica de un conflicto o problema, que
ayuda a ordenar las cusas y consecuencias de dicha dificultad mediante un diagrama en
forma de 4rbol, esto facilita el andlisis situacional o simplemente el analisis de

problemas con la finalidad de encontrar soluciones.

Walores econdmicos de
Municipio sin recuperar

Entorpecimiento en la
gestion de otras agreas

Duplicacion Desperdicio Servicios documentales
de procesos de recursos insalisfactorios

BoAr ey

Gran cantidad de

Realizacion de trabajo sin documentacion exiraviada

planificacion

Alta tasa de ineficiencia deniro de la gestién
documental del Departamento de Coaclivas di
Municipic de Quito

Carencia de educacion

Procesns de gestion

documental sin normativa
adecuada personal

formal en archivologia del

Figura 4 Arbol de problemas
Fuente: investigacion de campo
Elaborado por: Maria José Quintanchala
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3.1.2 Analisis del Arbol de Problemas.

El alta tasa de ineficiencia dentro de la gestion documental del Departamento de
Coactivas es un problema que se basa en la ejecucion de procesos documentales sin
normativa adecuada, es decir, que no se cuenta con un manual que responda a los
procesos del archivo central, también influye la carencia de la educacion formal del
personal restando aptitudes para mejorar dentro sus actividades, es necesario tomar en
cuenta que las capacitaciones dadas por la entidad solo son impartidas para el personal
de nombramiento y en el area trabajan dos personas a contrato.

La aplicacion deficiente de normas estandarizadas de archivistica implica que
existan vacios dentro de los procesos.

Estas causas llevan a la realizacion del trabajo sin planificacion lo que implica la
duplicidad de procedimientos e inadecuado uso de recursos, también influyen en la
gestion del Departamento de Coactivas que tiene como objetivo recaudar de forma 4gil
los valores a favor del Municipio, este objetivo se ve truncado por algunos procesos y
servicios documentales insatisfactorios que prolongan el tiempo de respuesta de las

otras areas.

3.2 Arbol De Objetivos.
3.2.1 Analisis Del Arbol De Objetivos.

El objetivo central del proyecto - el mejoramiento de procesos organizacionales
mediante el redisefio del “manual de procedimiento que regula el sistema integral de
gestion documental y archivos del Departamento de Coactivas™ al afio 2107- es el

Redisefiar y sociabilizar un Manual de gestion documental para el archivo Central del
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Departamento de Coactivas, dicho objetivo apunta a mejorar los servicios documentales

brindados por el archivo central, mediante la ejecucion de procesos establecidas de

forma clara en flujogramas, es necesario recalcar que para lograr el éxito del proyecto se

debe iniciar normando los procesos de gestion documenta, capacitando al personal,

optimizacién de recursos y realizar una planificacién anual de actividades.

Planificacion de
trabajo

s

Mejora de servicios
documentales

1

Optimizacion de
recursos

Disminuir cantidad
dedocumentos
extraviados

*

Redisefiar y sodiabilizar un Manual de gestion documental para el
archivo Central del Departamento de Coactivas

v

Normar procesos de
gestion documental

h 4

Mantener atodo el
personal capacitado

Figura 5 Arbol de objetivos

Fuente: investigacién de campo

Elaborado por: Maria José Quintanchala

¥

Optimizar recursos

v

Realizar la
planificacion
operativa de forma
anual
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CAPITULO IV
ANALISIS DE ALTERNATIVAS

4.1 Matriz de analisis de alternativas.

El andlisis de alternativas busca dar diferentes soluciones al problema plateado,
determina mediante un analisis el impacto de objetivos, estrategias y el marco logico.

Para la elaboracion de la matriz de andlisis de alternativas se utiliza una escala que
identifica el impacto sobre la variable

Escala de valores andlisis de alternativas

Tabla 5 Matriz de analisis de alternativas valores

ESCALA DE VALOR ESCALA DE VALOR ESCALA DE VALORES

VERTICAL HORIZONTAL TOTALES
1=BAJO 5=BAJO 1 A 5=BAJO
2= MEDIO BAJO 10= MEDIO BAJO 5 A 10= MEDIO BAJO
3= MEDIO 15= MEDIO 10 A 45= MEDIO
4=MEDIO ALTO 20= MEDIO ALTO 45 A 64= MEDIO ALTO
5=ALTO 25=ALTO 64 A 100=ALTO

Fuente: investigacion de campo
Elaborado por: Maria José Quintanchala
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Tabla 6 Matriz de andlisis de alternativas

IMPACTO DEL FACTIBILIDAD FACTIBILIDAD FACTIBILIDA FACTIBILIDA

OBJETIVO TOTAL CATEGORIA

PROYECTO TECNICA ~ FINANCIERA  DSOCIAL D PUBLICA

| Normar procesos de gestion 5 5 5 y 5 " ALTA
documental
Mantcfner atodo el personal 5 5 5 s 5 2 ALTA
capacitado
Realizar la planificacion operativa 5 5 5 A 5 2 ALTA
de forma anual

4 |Optimizacion de recursos 5 4 5 4 5 23 ALTA
TOTAL 20 19 20 16 20 935

Fuente: investigacidén de campo elaborado
Elaborado por: Maria José Quintanchala

4.1.1 Analisis de alternativas

El objetivo 1: Normar procesos de gestion documental, tiene un valor final o
ponderado de 24, considerado en la escala de valores en una categoria alta, debido a que
en impacto del Proyecto tiene 5, en factibilidad técnica tiene 5, en factibilidad
financiera tiene 5, en factibilidad social tiene 4, factibilidad publica tiene 5, esto indica
que lograr el objetivo 1 se tendra una gran posibilidad de dar solucién al problema
planteado.

El objetivo 2: Mantener a todo el personal capacitado, tiene un valor final o
ponderado de 24, considerado en la escala de valores en una categoria alta, debido a que
en impacto del Proyecto tiene 5, en factibilidad técnica tiene 5, en factibilidad

financiera tiene 5, en factibilidad social tiene 4, factibilidad publica tiene 5, esto indica
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que lograr el objetivo 2 se tendrd una gran posibilidad de dar solucion al problema
planteado.

El objetivo 3: Realizar la planificacion operativa de forma anual, tiene un valor
final o ponderado de 24, considerado en la escala de valores en una categoria alta,
debido a que en impacto del Proyecto tiene 5, en factibilidad técnica tiene 5, en
factibilidad financiera tiene 5, en factibilidad social tiene 4, factibilidad publica tiene 5,
esto indica que lograr el objetivo 3 se tendra una gran posibilidad de dar solucién al
problema planteado.

El objetivo 4: optimizacién de recursos, tiene un valor final o ponderado de 23,
considerado en la escala de valores en una categoria alta, debido a que en impacto del
Proyecto tiene 5, en factibilidad técnica tiene 4, en factibilidad financiera tiene 5, en
factibilidad social tiene 4, factibilidad publica tiene 5, esto indica que lograr el objetivo
4 se tendra una gran posibilidad de dar solucién al problema planteado.

Los 4 objetivos planteados se encuentran con una categoria de impacto alto, sin
embargo se debe dar prioridad a los objetivos 1, 2, 3 ya que estos cuentan con un total
mas alto que el objetivo 4; por lo que aportarian mas a la solucion del problema y al

éxito del Manual propuesto.

4.2 Matriz de analisis de impacto de los objetivos

El objetivo de esta matriz es determinar el impacto del proyecto frente al problema

planteado y si es viable realizarlo.
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FACTIVILIDAD IMPACTODE IMPACTO SOSTENI

LRIETD DELOGRARSE ~ GENERO  AMBIENTAL L BILIDAD YOTAL S COlEORL:

Normar procesos de gestion 5 ) 3 5 5 20 ALTO
documental

Optimizacion de recursos 5 2 4 4 5 20 ALTO
Realizar la planificacion operativa - MEDIO
de forma anual ’ ! 2 : : o ALTO
Mantener a todo el personal . MEDIO

5 2
capacitado 2 d ! e ALTO
TOTAL 19 § 11 19 19

Fuente: investigacion de campo
Elaborado por: Maria José Quintanchala

4.2.1 Analisis de la matriz de analisis de impacto de los objetivos

En la matriz de anélisis de objetivos se observa que el normar procesos de gestion
documental, incrementar servicio documentales satisfactorios y realizar la planificacién
operativa de forma anual tiene un impacto alto lo que indica que estos objetivos
aportaran al proyecto de mejorar el Manual de Gestion Documental del Departamento
de Coactivas.

En la figura 6 se observa que existe una gran factibilidad a lograrse esto debido a
que se cuenta con los recursos, los conocimientos y apoyo de las autoridades.

El impacto de género es bajo ya que al ser una herramienta técnica no distingue sexo
o condicion

El impacto ambiental es bajo debido a que no existen residuos o contaminantes esto

debido a que se procesa informacién (documentos).
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El proyecto tiene una relevancia alta dado que normara procesos documentales que
benefician al personal de archivo central y liberan las actividades de otras areas.
Es altamente sostenible debido a que un manual es una herramienta técnica donde se

documenta los procesos de una organizacion y por tanto es necesaria.

Analisis de matriz

H Seriesl

Figura 6 Analisis de matriz
Fuente: investigacion de campo
Elaborado por: Maria José Quintanchala

4.3 Diagrama de estrategias

En el diagrama de estrategias se plantea una serie de acciones que encaminan al
objetivo principal del proyecto que es el redisefio del manual de gestiéon documental del

Departamento de Coactivas.
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Mejorar la tasa de eficiencia de
gestion documental

Redisefiar y sociabilizar un Manual
de gestion documental para el
archivo Central del Departamento
de Coactivas

7

A

A 4

h 4

Normar procesos de
gestion documental

Normar procesos de
gestion documental

Normar procesos de
gestion documental

A4

v

v

1. Aumentar en el
Manual diagramas de

1. capacitar atodo el

!

Normar procesos de
gestion documental

A

2. simplificar formatos
para agilitar procesos

ersonal
procesos documentales B
2. realizar

retroalimentacion de las
capacitaciones recibidas

1. realizar la
planificacién anual
tomando en cuenta los
procesos que se
delimitan en el Manual

1. determinar
actividades esto evita el
desperdicio de tiempo
por la duplicidad de
actividades

\ 4

v

3. avaluar el impacto de
los conacimientos
recibidos

2. definir responsable

4

Figura 7 Diagrama de estrategias
Fuente: investigacion de campo
Elaborado por: Maria José Quintanchala

4.3.1 Analisis Diagrama de estrategias

3. evaluar la ejecucion
de la planificacién

2. evitar que el personal
de archivo realice
actividades que no
corresponden a sus

funciones.

Con el diagrama de estrategias se identifica las soluciones que aportan al proyecto;

la primera estrategia es aumentar en el Manual de procesos documentales del

Departamento de Coactivas flujos de procesos donde se limiten los procedimientos de
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casa uno mediante estos se facilitard el entendimiento de actividades, sus secuencias y
como dar valor a las mismas, con esto se busca mejorar continuamente los procesos y
que sean de facil comprension para el personal

Mantener al personal que labora en el archivo capacitado mediante la formacion
facilitada por el MDMQ y la Direccion Metropolitana de Gestion Documental, dicha
direccion capacita al personal municipal en archivistica, para lograr el objetivo se debe
capacitar a todos los funcionarios del archivo de Coactivas, en la actualidad solo un
representante del archivo es capacitado y no tiene la obligacion de difundir los
conocimientos adquiridos esto se convierte en un detonate para el resto del persona
tenga una desactualizacion de conocimientos.

Realizar la planificacion operativa de forma anual, esta es una estrategia muy
importante, dado que por medio de esta se realizara el cumplimiento de objetivos
especificos con un tiempo y recursos determinador por esto es necesario que al iniciar
cada afio calendario se realice, se ejecute y se evalte.

Optimizacién de recursos por medio de la delimitacién de actividades del archivo y
los tiempos para que se realicen, no se debe poner a disposicion al personal ni a los

insumos del archivo a otras areas.
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4.4 Matriz de marco logico

Tabla 8 Matriz de marco logico

OBJETIVOS

S

MEDIOSDE |

Mejorar la tasa de
eficiencia de gestién
documental

VERIFICACION

formato de
pedidos prestamo
documentales documetal
receptados VS correos
pedidos electronicos
documnetales solictando
repodido documentacion

positivamente

actas entrega

perdida de
confiabilidad en el
Archivo central

recepcion

Redisefiary sociabilizar
un Manual de gestidn
documental para el
archivo Central del

cumplimiento del
cronograma de
ejecucion del

proyecto

Cronogramade
planificacion

Enadecuada
planificacion

1 Normar procesos de

|evantamiento de

Manual de gestidn

aperturade la

gestion documental {procesos documental jefatura

2 Todo el personal
Mantener atodo el ;Personal Asistencia a cursos isin discrinar el tipo
personal capacitado ;capacitado de capacitacion de contrato sea

capacitado

Realizar la
planificacion
operativa de forma

realizacion de la
planificacion en
enero de todos los
afios y se base en

planificacion anual
aprobada por la

el responsable de
archivo realice la

. jefatura actividad
anual la evaluacion de
anterior afo
4 mantengan las
I A uso adecuado de . i &
Optimizacién de Hempo del mejora en los actividades
recursos tiempos establecidas en la
personal

planificacion
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A \/
ACTIVIDADE

1.1 Aumentaren el
Manual diagramas Flujogramas ., iContarcon las
; , Manual de gestién i
de procesos incluidos en el herramientas
documental .
documentales manual necesarias
1.2 L
B . redisefio de
simplificar formatos formatos uso de nuevos
L formatos (ver ..
para agilitar modificados formatos
anexo 1, 2)
procesos
2.1 inscripcién de todo
capacitar a todo el el personal alas Asistencia a cursos (autorizacién de la
personal capacitaciones de ide capacitacion jefatura
la DMGDA
2.2 realizar
retroalimentacion intercambio de i L N X
L enriquesimiento itiempo dedicado a
de las conocimientos . .
: . . en procedimientos iesta actividad
capacitaciones adquiridos
‘recibidas
2.3 avaluar el impacto .
mejoraen la .
de los o A 2 . . ievalucién de
L realizacion de calidad de servicio .
conocimientos servicio
e procesos
recibidos
3.1 realizarla
planificacién anual . . .
que se ejecuten exista suficiente

planificacién
acorde al manual

tomando en cuenta

personal para
los procesos que se

los procesos

L. establecidos cubrir los procesos
delimitan en el
Manual
3.2 definirresponsablesitodos los procesos ' ., exista suficiente
planificacién
de los se encuentren con personal para
L. acorde al manual )
procedimientos un responsable cubrir los procesos
3.3 evaluarlaejecucién ievaluacion anual informe de . .
e - . L. mejora continua
de la planificacién con la jefatura actividades

4.1 determinar
actividades esto

i . seguirlos e o, )
evita el desperdicio . optimizaciéon de los diagramas sean
) diagramas del R
de tiempo porla tiempo claros
. manual
duplicidad de
actividades
4.2 evitar que el
i no se cuente al
personal de archivo no se encuentren
R L. personal de L. L, .
realice actividades . optimizacidén de actividades
archivo como . o
que no tiempo secuandarias que

personal de apoyo

. no son del archivo
a otras actividades

corresponden a sus
funciones.
Fuente: investigacion de campo

Elaborado por: Maria José Quintanchala
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4.4.1 Analisis matriz de marco légico

En la matriz de marco 16gico se establece claramente que la finalidad del proyecto
es mejorar la tasa de eficiencia de gestion documental para esto primero es necesario
cumplir con el propésito de redisefiar y sociabilizar un Manual de gestion documental
para el archivo Central del Departamento de Coactivas se debe realizar diferentes
estregais o componentes que haran viable el proyecto.

Mediante la modificacién y posterior aplicacion del manual se lograra resultados
positivos que se veran reflejados en la ejecucion diaria de los procedimientos, un
procedimiento es el conjunto de actividades que se realizan para cumplir con un
proceso, si se conoce con claridad dichas actividades se tendran resultados de calidad y
los funcionarios se sentirdn apoderados de su trabajo dado que conocen como realizarlo,
a su vez pueden aportar con ideas para reducir tiempos y optimizar recursos.

Una de las estrategias empleadas es la planificacion operativa, es un documento que
se basa en la situacion real de la entidad y que establece actividades necesarias para
solucionar los problemas que presenta; es también es una herramienta indispensable
que formula de forma l6gica las actividades, define recursos, funciones y responsables
esto evita que se improvise los procesos y que la toma de decisiones.

La capacitacion constante ayuda a dar solucién a la falta de profesionales en
archivologia, mientras mas capaz sea el personal se obtendrd mejores resultados, esto
implica que los servicios documentales mejore, mediante observacion se delito que en el
Departamento de Coactivas existe una falencia en el préstamo documental ya que alin se

realiza el préstamo de expedientes fisicos, la manipulacién hace que se deteriore la
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documentacion provocando que la conservacion de los mismo sea dificultosa; el contar
con herramientas tecnoldgicas y funcionarios aptos para utilizarlas proporcionara
mejores servicios por esto es necesario que se escanee la informacion y se realice el
préstamo de forma digital.

La archivologia es una ciencia nueva que ya cuenta con normativa, dado que busca
en esencia la gestion adecuada de la informacién estandariza los procesos y delimita las
acciones que se debe realizar para organizar un archivo, en legislacion nacional se
cuenta con leyes emitidas por el Sistema Nacional de Archivo, en legislacion
internacional cuenta con la norma ISO 30300 y 30301. El manual que se plantea
procura cumplir estas normativas con la finalidad de no crear vacios que puedan influir
en la estandarizacion de procedimientos, también respeta las guia entregadas por la
Direccién Metropolitana de Gestion Documental y Archivo ya que es quien rige el
sistema de gestiéon documental dentro del Municipio del Distrito Metropolitano de
Quito.

Delimitar las actividades del archivo y los tiempos para que se realicen, no se debe
poner a disposicion al personal ni los insumos del archivo a otras 4reas; es necesario
dar valor y prioridad a las actividades que se realizan para la organizacion documental,
el procesamiento de la documentacion es un trabajo sostenido que no se visualiza con
facilidad, sin embargo, es importante contar con documentacion ordena debido a que

esto ayuda a todas las 4reas del departamento y agilita la realizacién de sus actividades.
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CAPITULO V
PROPUESTA

5.1 Antecedentes

Dentro del Municipio del Distrito Metropolitano de Quito la Administracién
General es la encargada de ver el correcto funcionamiento de las Direcciones
Municipales, estas direcciones cuentan con departamentos internos, la Direccion
Financiera tiene dentro de su orgdnico funcional el Departamento de Coactivas quien es
el encargado de recaudar valores a favor de municipio mediante procedimientos o
juicios coactivos, estos juicios se pueden dar por obligaciones incumplidas o por
facilidades de pago realizadas con el Municipio no pagadas, estos cuerpos legales
reposan dentro del Archivo Central por esto es imprescindible contar con una
herramienta que estandarice y mejore los procesos.

La Direccion Metropolitana de Gestion Documental y Archivo es la encargada de
regular el Sistema Integrado de Gestion Documental y Archivo, como parte de su
trabajo entrego al departamento un “Manual de procedimiento que regula el sistema
integral de gestién documental y archivos del Departamento de Coactivas”, mediante la
préctica diaria se vio la necesidad de redisefiar dicho manual debido a que los procesos

no son especificos para el departamento.

5.2 Descripcion de la herramienta metodologica

La herramienta metodoldgica que se basa en la investigacion, desarrollo e

innovacion (I+D+]), acorde a la aplicacion y mejoramiento de procesos industriales
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desarrollada para la carrera de Administracién Industrial y de la Produccion y al Plan

Nacional del Buen Vivir.

5.2.1 Enfoque de la investigacion

La investigacién esta enfocada en técnicas de investigacion de I +D + 1
(investigacion, desarrollo e innovacion), con métodos cuantitativos y cualitativos
obtenidos de la investigacion de campo e investigaciéon documental, con la finalidad de

dar solucién al problema planteado al inicio de este trabajo.

5.2.2 Modalidad basica de la investigacion

Para la investigacion se realizé un diagndstico previo y durante la investigacion

encuestas, esto procura conocer la situacion actual y los puntos a mejorar.

5.2.3 Tipo de Investigacion

¢ De campo: la investigacion se realiza en el sitio, es decir en el Departamento, lo
que permite interactuar con los actores y los procesos

¢ Descriptiva: analiza los datos conseguidos mediante la entrevista y
proporciona resultados

¢ Documental: se utilizé el manual ya existente en la empresa, encuestas y un

diagnostico situacional.

5.2.4 Etapas de investigacion

Realizar un diagndstico situacional mediante la observacion; el Diagnostico al
Archivo Central de Coactivas se basé en la observacion de la aplicacion de la normativa
archivistica vigente expedida por la Administracién General mediante la Direccién

Metropolitana de Gestion Documental y Archivo.
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Realizar encuestas que analicen las necesidades de funcionarios que solicitan
documentacion al Archivo Central del Departamento de Coactivas.

Redisefio del manual el mismo que serd implementado y difundido.

5.2.5 Poblacion y muestra

La poblacion es el conjunto de personas a estudiar, en el caso de Coactivas existen

32 funcionarios, al ser la poblacion pequefia no se tomara una muestra.

5.2.6 Recoleccion de la informacion

Se recolectar la informacién mediante la realizacion de un diagnostico situacional
el mismo que esta adjunta al presente trabajo de titulacion en la parte de anexos debido
a su extension.

Otra parte de la informacién serd resultado de encuestas a los funcionarios de
Coactivas.

Debido a que el archivo es un 4rea donde convergen todos los procesos se realizé
el diagndstico para saber como se encuentra internamente el archivo y la entrevista para

conocer las necesidades de los funcionarios quienes son los usuarios del archivo central.
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ENCUESTA APLICADA EL ANALISIS DE GESTION DOCUMENTAL DEL
DEPARTAMENTO DE COACTIVAS DEL MUNICIPIO DEL DISTRITO
METROPOLITANO DE QUITO

Por favor lea cuidadosamente las preguntas v marque con una X la respuesta

1. ;Considera usted necesaria la implementacién de un manual de
procedimientos de gestion documental?

si[ ] no[ ]

2. ;Considera necesario normar las transferencias documentales desde los
archivos de oficina al archivo central?

s ] no[ ]

3. ;Usted, considera que la revision de la documentacién entregada al archive
central ayuda a mantener un archivo organizado y confiable?

s ] no[ ]

4. ;Usted, conoce los procesos a seguir para el préstamo documental?

si[] no[ |

5. ;Considera usted de ficil acceso la documentacién que entrega al archivo?

si[ ] no [ | pesconoce [ |

6. ;Considera que la digitalizacién de la documentacién ayudaria a agilitar
procedimientos de consulta?

si[ ] no [ |

Gracias por su colaboracién
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5.2.7 Validez y confiabilidad de la informacion

La valides de la informacion es reconocer que un hecho es veraz mientras que la
confiabilidad es en porcentaje que se puede creer de informacién obtenida en la
investigacion.

5.2.8 Técnicas de analisis de datos

Para el diagndstico se observo el cumplimiento de procesos establecidos por la
Direccién Metropolitana de Gestion Documental y Archivo y se realizé diferentes

recomendaciones.

La entrevista fue aplicada a 32 funcionarios posteriormente se realizé el andlisis
y las gréficas.
5.2.8.1 Analisis y tabulacion de datos de la encuesta

1. ;Considera usted necesaria la implementacion de un manual de

procedimientos de gestion documental?

Tabla 9 Implementaciéon manual

RESPUESTA CANTIDAD  PONCENTAIJE

S| 20 62,5
NO 12 37,5

Fuente: investigacién de campo
Elaborado por: Maria José Quintanchala
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PREGUNTA 1
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Figura 8 Implementacion manual
Fuente: investigacion de campo
Elaborado por: Maria José Quintanchala

El 62 % considera que se debe aplicar un manual de procedimientos de gestion
documental, mientras que el 38 % no lo ve como algo necesario; esto demuestra que el
62% considera que es importante normar procedimientos.

2. ;Considera necesario normar las transferencias documentales desde los archivos
de oficina al archivo central?

Tabla 10 Normar transferencia documental
Sl 27 84,4
NO 5 15,6

Fuente: investigacién de campo
Elaborado por: Maria José Quintanchala
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PREGUNTA 2
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Figura 9 Normar transferencia documental
Fuente: investigacion de campo
Elaborado por: Maria José Quintanchala

El 100% de funcionarios realiza o a realizado transferencias al archivo central por lo
que un 84% esté interesado en normar ente proceso, dicho interés colabora con  la
aplicacion del manual.

3. { Usted, considera que la revision de la documentacién entregada al archivo
central ayuda a mantener un archivo organizado y confiable?

Tabla 11Revision documental

RESPUESTA CANTIDAD  PONCENTAIJE
Sl 30 93,8
NO 2 6,3

Fuente: investigacion de campo
Elaborado por: Maria José Quintanchala
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PREGUNTA 3
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Figura 10 Revision documental
Fuente: investigacion de campo
Elaborado por: Maria José Quintanchala

El 6 % considera que la revision no garantiza el orden y la confiabilidad, mientras
que el 94 % considera la revision como algo positivo.
4. ¢ Usted, conoce los procesos a seguir para el préstamo documental?
Tabla 12 Proceso préstamo documenta
RESPUESTA CANTIDAD PONCENTAIE
Sl 27 84,4
NO 5 15,6

Fuente: investigaciéon de campo
Elaborado por: Maria José Quintanchala
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PREGUNTA 4

=S| = NO

Figura 11 Proceso préstamo documental
Fuente: investigacion de campo
FElaborado por: Maria José Quintanchala

El 84% conoce como realizar un pedido documental, mientras que el 15.6 desconoce

el proceso esto alienta a realizar una capacitacion para préstamos.

5. (Considera usted de facil acceso la documentacion que entrega al archivo?

Tabla 13 Conocimiento préstamo documental
RESPUESTA CANTIDAD  PONCENTAIJE

Sl 19 59,4
NO 8 25,0
DESCONOCE 5 15,6

Fuente: investigacion de campo
Elaborado por: Maria José Quintanchala
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PREGUNTA 5

uSl s NO = DESCONOCE

Figura 12 Conocimiento préstamo documental
Fuente: investigacion de campo
Elaborado por: Maria José Quintanchala

El 59 % considera la documentacion accesible, el 25 % la considera dificil de
acceder mientras que el 15, 6 % desconoce el nivel de dificultas, esto puede producirse
porque existen funcionarios que no conocen como realizar el pedido documental.

6. (Considera que la digitalizacion de la documentacién ayudaria a agilitar

procedimientos de consulta?

Tabla 14 Digitalizacion documental

RESPUESTA CANTIDAD  PONCENTAIE

S 24 75,0
NO 8 25,0

Fuente: investigacion de campo
Elaborado por: Maria José Quintanchala
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PREGUNTA 6
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Figura 13 Digitalizaciéon documental
Fuente. investigacion de campo
Elaborado por: Maria José Quintanchala

El 75% de personas estd dispuesta a utilizar documentacion digitalizada en sus
consultas, mientras que es 25% considera que la documentacién escaneada no ayudara a
agilitar los prestamos esto puede ocurrir por resistencia a cambio o el uso de nuevas

herramientas.

5.3 Formulacion del proceso de aplicacion de la propuesta
5.3.1 Objetivo general

Redisefiar y sociabilizar un Manual de gestion documental para el archivo Central

del Departamento de Coactivas.

5.3.2 Objetivo especifico

1. Normar procesos de gestién documental que se llevan a cabo dentro del archivo
central

2. Mantener a todo el personal capacitado con la finalidad de tener mejores resultados.
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3. Realizar la planificacion operativa de forma anual y la ejecucion programada de la
misma.

4. Optimizacion de recursos humanos, insumos y tecnoldgicos.

5.3.3 Actividades a desarrollar

e Normar procesos de gestion documental que se llevan a cabo dentro del archivo
central
o Aumentar en el Manual diagramas de procesos documentales
o Simplificar formatos para agilitar procesos
e Mantener a todo el personal capacitado con la finalidad de tener mejores resultados
o Capacitar a todo el personal
o Realizar retroalimentacion de las capacitaciones recibidas
o Avaluar el impacto de los conocimientos recibidos
e Realizar la planificacion operativa de forma anual y la ejecucion programada de la
misma
o realizar la planificacion anual tomando en cuenta los procesos que se
delimitan en el Manual
o definir responsables de los procedimientos
o evaluar la ejecucion de la planificacion
e Optimizacion de recursos humanos, insumos y tecnolégicos
o determinar actividades esto evita el desperdicio de tiempo por la duplicidad

de actividades
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o evitar que el personal de archivo realice actividades que no corresponden a
sus funciones.
5.3.4 Diseiio del Manual de gestion documental para el archivo Central del

Departamento de Coactivas.

El disefio y socializacion del Manual de procesos para el Archivo Central de
Coactivas, es una oportunidad de mejora y medida de calidad ya que es un documento
que establece objetivos reales mediante fichas de procesos se establece procedimientos,
recursos, responsables para cumplirlos, y se adiciona un flujograma donde se grafica
los procedimientos, esto con la finalidad de que sea de féacil comprension para todo el

personal adjunto a cada proceso estan los documentos de trabajo.
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1. Antecedentes

Dentro del Municipio del Distrito Metropolitano de Quito la Administracién
General es la encargada de ver el correcto funcionamiento de las Direcciones
Municipales, estas direcciones cuentan con departamentos internos, la Direccion
Financiera tiene dentro de su organico funcional el Departamento de Coactivas quien es
el encargado de recaudar valores a favor de municipio mediante procedimientos o
juicios coactivos, estos juicios se pueden dar por obligaciones incumplidas o por
facilidades de pago realizadas con el Municipio no pagadas, estos cuerpos legales
reposan dentro del Archivo Central por esto es imprescindible contar con una
herramienta que estandarice y mejore los procesos.

La Direccién Metropolita Financiera es la responsable de la gestion feinanciera de
los recursos municipales con la finalidad de concretar los programas y proyectos
contemplados en su Planificacion, cooperando de esta manera con el desarrollo socio-
econdmico de la ciudad, en relacion a esto el Departamento de Coactivas tiene que
ejercer entre otros la jurisdiccion coactiva para la recuperacion de las obligaciones
tributarias y no tributarias pendientes de cobro, por tanto es de importancia que cumpla
su objetivo de forma satisfactoria y cuente con los procedimientos normados para
lograrlo.

La Direccién Metropolitana de Gestién Documental y Archivo es la encargada de
regular el Sistema Integrado de Gestion Documental y Archivo, como parte de su
trabajo entrego al departamento un “Manual de procedimiento que regula el sistema

integral de gestién documental y archivos del Departamento de Coactivas”, mediante la
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practica diaria se vio la necesidad de redisefiar dicho manual debido a que los procesos

no son especificos para el departamento.

2. Departamento de Coactivas
2.1 Mision
Manejar la cartera vencida de obligaciones tributarias y no tributarias mediante la

aplicacion de una herramienta administrativa, que una legar recuperacion de una forma

agil y oportuna asi como una renovada imagen del procedimiento coactivo municipal
2.2 Visién

Manejo eficaz y eficiente de la cartera vencida del Municipio del Distrito
Metropolitano de Quito con procesos sistematicos automatizados y controlados que
permitan la oportuna captacion de recursos que seran intervenidos en el desarrollo de la
cuidad.

2.3 Principios y valores

El Municipio del Distrito Metropolitano de Quito tiene entre sus pilares ética
politica, solidaridad, participacion ciudadana, economia partida, desarrollo institucional,
relaciones institucionales, relaciones internacionales y descentralizacion; el
departamento de coactivas emplea estos pilares en las siguientes acciones:

% Etica politica:
v" Desarrollar los valores de honradez, solidaridad, responsabilidad social,
participacion, creatividad, superacion, respeto, amor a la patria y a la

cuidad.
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v" Combatir con medios legales y presion ciudadana las practicas corruptas
en todas sus expresiones.
v" Dar ejemplo de honestidad en el comportamiento individual y colectivo
de las autoridades.
v' Combatir toda discriminacién de género, raza, edad, religion, afiliacion
politica.
++ Solidaridad:
v’ Sistema tributario general, progresivo y equitativo
v" Politicas publicas sustentadas en valores de cooperacion,
responsabilidad, simetria social y altruismo.
¢+ Descentralizacion:
v Acercar a funcionarios/as y ciudadanos/as, en forma agil, oportuna,
cordial y técnica
% Relaciones interinstitucionales
v' Coordinacién permanente con el gobierno central, banco del estado,
organismos nacionales de cooperacion y crédito

2. Objetivos
3.1 Objetivo general

Mejoramiento de procesos organizacionales mediante el redisefio del “Manual de

Procedimiento que regula el Sistema Integral de Gestion Documental y Archivos del
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Departamento de Coactivas” del Municipio del Distrito Metropolitano de Quito al afio

2016

3.2 Objetivos especificos

¢ Identificar los procesos organizacionales que se llevan a cabo en el Archivos Central
del Departamento de Coactivas.

e Evaluar el proceso de gestion documental en el Archivo Central con la finalidad de
mejorar los servicios documentales y de esta forma proporcionar los insumos
documentales que requieren las diferentes areas del Departamento de Coactivas

e Redisefiar los procesos documentales que se realizan dentro del Archivos Central
del Departamento de Coactivas.

3. Alcance:

El presente manual de procedimientos pretende ser de aplicacion obligatoria para el
personal que trabaja dentro del Archivo Central del Departamento de Coactivas del

Municipio del Distrito Metropolitano de Quito.

4. Definiciones

A

Acta: Documento final como resultado de una actividad especifica donde quedan
consignadas decisiones importantes.

Administracién de archivos.- Es un conjunto de principios, métodos y

procedimientos orientados a lograr una eficiente organizacion y funcionamiento de los
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Archivos. Es funcion archivistica la gestion de expedientes o documentos desde su
elaboracién hasta la eliminacién o conservacién permanente de acuerdo a su ciclo vital.

Almacenamiento de documentos: Accion de guardar sistematicamente documentos
de archivo en espacios, mobiliario y unidades de conservacién apropiadas.

Archivistica: Disciplina que trata los aspectos tedricos, practicos y técnicos de los
archivos.

Archivadores: Consiste en un mueble formado por dos o mas cajones en donde se
colocan las carpetas colgantes o las fichas, unidos al puesto de trabajo o como unidades
independientes. Su principal ventaja es la posibilidad de colocar los visores
horizontalmente, lo que facilita la localizacién de las carpetas.

Archivo: Se define archivo al acervo o conjunto de documentos generados o
reunidos y guardados por una persona o una entidad publica o privada. Los documentos
que constituyen un archivo pueden estar en cualquier medio o soporte de registro de la
informacién, como el papel, las cintas magnetofénicas o discos 6pticos, entre otros, que
forman diferentes tipos de archivos, por ejemplo archivos audiovisuales, filmicos,
sonoros, fotograficos o informaticos.

Archivo Central: Unidad administrativa donde se agrupan los expedientes
transferidos por los distintos archivos de oficina o gestion, una vez finalizado su tramite,
que siguen siendo vigentes y objeto de consulta por los funcionarios y los particulares

en general.
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Archivo de Juzgado: Aquel en el que se retinen los expedientes en tramite en busca
de solucién a los asuntos iniciados, sometida a continua utilizacion y consulta.

Automatizacion y digitalizacion: el mecanismo mediante el cual se realiza la
conversion de documentos en papel (expedientes) a imagenes electronicas por medio de
un scanner, que pueden ser almacenados en un servidor o en otros medios como (CD,
DVD, discos duros, cintas magnéticas).

C

Carpeta: Unidad de conservacion a manera de cubierta que protege los documentos
para su almacenamiento y preservacion (folder).

Clasificacion documental: Fase del proceso de organizacion, en la cual se identifican
y establecen agrupaciones documentales de acuerdo con la estructura orgénico-
funcional de la entidad productora (fondo, seccion, series y/o asuntos).

Consulta de documentos: Acceso a un documento o expediente con el fin de conocer
la informacién que contienen.

Cuerpo: Es cada una de las carpetas o legajos que conforman el expediente.

Custodia de documentos: Responsabilidad juridica que implica por parte de la
institucion archivistica la adecuada conservacion y administracion de los fondos,

cualquiera que sea la titularidad de los mismos.
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D

Descripcion documental: Es una fase del proceso de organizacién documental que
consiste en elaborar instrumentos auxiliares descriptivos que permitan conocer, localizar
y controlar las series documentales.

El inventario, es una herramienta descriptiva necesaria en toda transferencia
documental donde se registran las series documentales producidas y recibidas por cada
unidad organica en cumplimiento de sus funciones.

Digitalizacion: Técnica que permite la reproduccion de informacion que se
encuentra guardada de manera analdgica (Soportes: papel, video, casetes, cinta,
pelicula, microfilm y otros) en una que sélo puede leerse o interpretarse por
computador.

Documento: De una forma genérica se pueden definir un documento como
“informacién fijada en un soporte”. Esta definicion, aunque muy general, incluye los
dos elementos constitutivos de cualquier documento: uno interno, la informacion, el
contenido del documento, y el otro, el soporte, el medio por el que se transmite y fija
ese contenido.

Lo constituye la informacién inscrita en cualquier medio material (papel, cintas
magnéticas, entre otros) y forma (imégenes, texto, diagramas, dibujos, figuras). Un
documento lo es tanto un acta como un grabado, una carta, un mapa o un mensaje

electronico, con independencia de su lenguaje y soporte material.
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Documento inactivo: Documento que ha dejado de emplearse al concluir sus valores
primarios.

E

Estanteria: Mueble con entrepafios o bandejas para almacenar documentos en sus
respectivas unidades de conservacion. Permiten el acceso directo a los documentos o
expedientes tanto visual como manualmente.

Evaluacion: Proceso que tiene como finalidad determinar el grado de eficacia y
eficiencia, con que han sido empleados los recursos destinados a alcanzar los objetivos
previstos, posibilitando la determinacién de las posibles desviaciones y la adopcion de
medidas correctivas que garanticen el cumplimiento adecuado de las metas
presupuestadas.

Expediente: Conjunto de documentos, actas, informes, diligencias producidas por
los sujetos intervinientes en el proceso y demas actuaciones procesales realizadas en la
investigacion, organizadas y agrupados bajo un mismo ntimero, ordenados
secuencialmente, debidamente foliadas y provistas de una caratula destinada a su
individualizacién.

F

Fondo documental.- Conjunto total de documentos o archivos reunidos por una

institucion en el ejercicio de sus actividades y funciones.

G
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Gestién documental: La gestion documental comprende el conjunto de actividades
tanto administrativas como técnicas, orientadas al eficiente, eficaz y efectivo manejo y
organizacién de la documentacion que la entidad genera o recibe, en desarrollo de su
misién y funciones, desde el momento en el que se origina para efectos de tramite de
alglin asunto hasta su destino final (conservacion, eliminacion o seleccién y
reproduccion), todo esto con el fin de facilitar la consulta, uso y conservacién de los
documentos de archivo.

Grapa: Pinza de metal cuyos extremos se incrustan para unir papeles o sujetarlos,
(engrapar) accion de sujetar papeles con grapas.

I

Inventario documental: El inventario documental es el instrumento archivistico
que siguiendo la organizacién de las series documentales describe de manera
sistemadtica y detallada de las unidades documentales de un fondo. Los inventarios
pueden ser esquematicos, generales, analiticos o preliminares. Constituyen una
herramienta fundamental para acceder a la informacion del archivo de una Entidad, son
de rapida y fécil elaboracion y dan cuenta de la totalidad del archivo en sus aspectos
esenciales: fuentes documentales, unidades de conservacion, nimero de folios, soporte
documental, elementos del expediente, ubicacion de los expedientes en el depésito de
archivo, numero total de unidades documentales de una serie, una dependencia o un
asunto y estado de conservacion de los documentos. Los inventarios se utilizan en los
archivos de gestion para realizar las transferencias al Archivo Central.

M
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Manual de archivo: Instrumento que sefiala los lineamientos administrativos y
técnicos que regulan la funcién archivistica en una entidad.

N

Normalizacion archivistica: Conjunto de reglas, disposiciones, normas orientadas a
unificar criterios en la aplicacion de la practica archivistica.

0)

Ordenacion documental: Ubicacion fisica de los documentos o expedientes dentro
de las respectivas series en el orden previamente acordado.

Organizacién de archivos: Conjunto de operaciones técnicas y administrativas cuya
finalidad es la agrupacion documental relacionada en forma jerarquica con criterios
organicos o funcionales.

P

Produccion documental: La produccién documental comprende los aspectos de
origen, creacion y disefio de formatos y documentos, conforme al desarrollo de las
funciones propias de cada entidad o dependencia.

S

Serie documental.- Esta constituida por los documentos producidos o recibidos de
una oficina o unidad orgénica en cumplimiento de sus funciones, que tienen el mismo
tipo documental o se refieren a un mismo asunto, y que son archivados, conservados,

utilizados, valorados, transferidos o eliminados como unidad.
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Sistema de Archivos: Se entiende al conjunto ordenado de normas, medios,
procedimientos y gestién con que se protege y difunde informacién o contenido de
documentos.

Soporte Documental: Medios materiales en los cuales se contiene la informacién los
cuales pueden ser: papel, audiovisual, magnético y digital.

T

Transferencia documental: Remision de los expedientes del Archivo de Oficina o
Gestion hacia el Archivo Central de la Dependencia, Intermedio o Histdrico.

U

Unidad de conservacioén: Cuerpo que contiene un conjunto de documentos de tal
forma que garantice su preservacion e identificacion.

Pueden ser unidades de conservacion, entre otros elementos, las carpetas, las cajas, y
los libros o tomos.

5. Fichas de procesos

Tabla 15 Ficha de procesos - codigo
FICHA DE PROCESO COGIGO

Planificacion operativa PGD-01
Identificacién documental PGD-02
Ordenamiento documental PGD-03

Inventario y transferencia del archivo de gestion al archivo central para
juicios coactivos y recuperacion de cartera vencida PGD-04

Inventario y transferencia del archivo central al archivo de intermedio para

juicios coactivos PGD-05
Inventario y transferencia documental del archivo central al archivo de

intermedio para facilidades de pago PGD-06
Consulta y acceso documental para juicios coactivos PGD-07
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Consulta y acceso documental para recuperacion de cartera vencida

Automatizacion y digitacion documental

PGD-08

PGD-09

Fuente: investigacion de campo
Elaborado por: Maria José Quintanchala

Tabla 16: Tabla de simbolos para flujogramas

SIMBOLO

REPRE SENTA

Terminal: Indicaeliniciopla
terminacidn del fhujo del
preeeso

| Dedision: Indicaun purtoen |

el fiujo en gue se poduce
una bfurcacion del tipo “S1" -
"NO"

Fuente: investigacion de campo
Elaborado por: Maria José Quintanchala

| Documento: Se refiere a

REPRESENTA

Actividad: Representa uma
actividad fevada acaboen
el proceso

un docurrento utiizado en
el proceso, se utilice, se
gerere o salga del proceso.
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HSTRITO '
METRADPOLITANG

MAaNUAL DE FROCEDIMIENTOS FARA EL
ARCHIVO CEMTRAL DEL DEPARTAMENTO DE

COACTIVAS

CODIGO: PGD-01
VERSION: 171
REVISION: ©

PROCESO: PLANIFICACION OPERATIVA

PROCEDIMIENTO:

Coactivas

Analizar la situacion real del archivo central

pelimitar &l objetivo a alcanzar durante &l afio
Determinar objstivos especificos
Establecer actividades, responsables, recursos y tiempos a cumplir; para esto se debe usar
como referencia &l manual de procedimsientos  para & archivo central del Departamento de

Determinar estrategias para cumplir la planificacion

RESPONSABLE: responsable del archivo, personal del archivo

RECURSOS: computador

DOCUMENTO DE TRAB&SD: Manual de procedimientos para &l archivo central del
Departamento de Coactivas

CONTROLES: Aprobacion de jefatura
informe v evaluacion de avances semestral

FLUIOGRAMA:

Reunicon de
trabsajo

Y

=

planificacion afic pasado

Evaluxion de

Elaboracién Borrader Planificacion
Flanificadon pe——— operativa
cperativa L e

!

Aprobacicn de Iz planificacion por lajefatura

de Coactivas

Flanificacian
operativa

ELABORADO POR:

MARIA JOSE QUINTANCHALA

AUTORIZADO FOR: ELABORACION
JEFE DEL DEPARTAMENTO 10AG02017
DE COACTIVAS
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I . MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA EL ARCHIVO | CODIGO: PGD-02
OLITO CENTRAL DEL DEPARTAMENTO DE COACTIVAS | VERSION: 1/1
DISTAITO PROCESO-IDENTIFICACION DOCUMENTAL BRI O
METROPOLITAND

PROCEDIMIENTO: S5e establecen los grupos documentales afines (seriesy subseries), enel
Departamento de Coactivas 5& mantiene la siguiente tabla de serie ysubseries

Tabla de series ysubseries:

Subserie
Juicios coactivos pagados
Juicios coactivos anulados
Juicios coactivos pendientes
Recuperacion de cartera vencida | Facilidades de pago pagadas
Facilidades de pago pendientes

Juicios Coactivos

Se procesara la documentacidn acorde a la serie que pertenece

En el caso de necesitar aumentar una serie documental se debe informar al responsable del
Archivo Central quien realizara la modificacién al presente manual

RESPOMNSABLE: personal del archivo

RECURS0S: tabla de series ysubseries

DOCUMENTO DE TRABAIO: Manual de procedimientos para €l archivo central del
Departamento de Coactivas

CONTROLES: observar que no exista documentacion suelta es decir que no esté enmarcada

dentro de las series establecidas.
( iniclo )

FLUJOGRAMA:
Ingreso de ls

documentacion

- M,
Bdcios cosctves | . ue e
Fin e it s 4»v«~'\>-! S B R L L

L]
k

hecios pagadas
ﬂ:i:m 4 R.e:mmm&'fde 1
Corters vencida |

.

Facdidacles de pago
<l>——v gt -—D{ Fin }

Faglidaches e paga)
pendientes

@
ELABORADO POR: AUTORIZADO POR: ELABORACION

MARIAJOSE QUINTANCHALA JEFE DEL DEPARTAMENTO 10AGC2017
DE COACTIVAS
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a FAAMUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA EL CODIGD: PGD-03
&m ARCHIVO CENTRAL DEL DEPARTAMENTS DE VERSION: 171
. e . COACTIVAS REVISION: O
INSTHITO
METROPOLITANG PROCESD: ORDERARMIENTO DOCUNMENTAL

PROCEDIMIENTO:

1. Integrarios expedientss 3 carpetas y cajs gegzin {3 zerie gue corresponds y rotular
{wer formato Se rotulzcion) las seriss deben estar en diferentss mobiiiarios con o= fin
gz no confundir la documentacion.

2. Para lz organizacidn fizica enestanterias s=hace uzo de sistemas de ordenacion
secuencial, entre los cuales tenemos: Numéricos jordinales y cronoldgicos), afabéticos
jonomdsticos, toponimicos, y tematicos} y jos mixtos o afanuméricos.

Unidad de

sistemas de ordenacion T
COTSErVacion

Juicios Coactivos Mumerico {arpeta LE, Caja Lis
Recupsracion de cartera Humerico faja L3
vencida

3. L3z unidades derconservacion deben estar organizadas de zguierda a derecha de
arriba hacia abajo.

RESPOMSABLE: jefatura, personal oel archivo, secretarios ad-hoc, jusces, analistas e
facilidades, personal administrativo.

RECURSOS: Carpeta LB, Caja L5, rotulos.

DOCUMENTO DE TRABAID: formato de rotulacion.

COMTROLES: wWerificar gue |a documentacion st ordenada por series
verificar gue no 52 exceda I3 capacidad de las estanteriaz, ez dedr: 15 carpstas

L15 por bandeja, 3 cajas L15 por bandsja, 5 cajas L3 por bandefa.

GRAFICD ©

Carpeta L8

Cajals
{3e suizsda o dececha
Die #eriba hacin abaio Cajalls
ELABORADD POR: AUTORIZADRD POR: ELABORACION
MARIA JOSEQUINTANCHALS SEFE DEL DEPARTAMENTO 10AG0Z0LT
DE COACTIVAS
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ROTULO CAJA L3

Municipio del DlstrE:;loMetropolltano de Quito
UNIDAD PRODUCTORA:
DEPARTAMENTO DE COACTIVAS
CODIGO :

SERIE

RECUPERACION DE CARTERA VENCIDA

SUB SERIE:
FACILIDADES DE PAGO
EXPEDIENTE:

RESOLUCION 820
A
RESOLUCION 880

FECHAS EXTREMAS: 2009

CAJA NRO.: 2
ESTANTERIA:
BANDEJA:

Sistema Metropolitano Gestion Documental y Archivos
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Municipio del Distrito Metropolitano de Quito
UNIDAD PRODUCTORA:

DEPARTAMENTO DE
COACTIVAS

CODIGO :

SERIE

JUICIOS COACTIVOS

SUB SERIE:

JUICIOS PAGADOS

EXPEDIENTE:

810000345
AL
810000707

FECHAS EXTREMAS:
2008

CARPETA N2: 2
CAJA Ne:
ESTANTERIA N2:
BANDEJA Ne:

Sistema Metropolitano Gestién Documental y Archivos
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARS ELARCHIVO | CODIGOPGD-04
- CENTRAL DEL DEPARTAMENTO DE COACTIVAS | VERSION: 1/1
. FPROCESD: INVENTARIC ¥ TRANSFERENCIA DEL ARCHIVD | REVISIGN: O
DISTRITO DEGESTION AL ARCHIVD CENTRAL PARA JUICIOS
METROPOLITANG COACTIVOS ¥ RECUPERACION DE CARTERA VENCIDA

PROCEDIMIENTO:

1. Levantamiento del inventario esto lo debe realizar los productores de la
documentacion acorde a3 los formatos respectivos para cada serie documental (ver
formato de inventario para juicio, recuperacion de cartera wvencidal

Z. Ubicar en los contenedores la documentacion.

3. Entregarla documentacion al personal dearchivo.

4. Enviarun correo slectronico altécnico de archivo asignado para ks trasferencia.

5. El técnico de archivo verificara que &l inventario tenga correlacion a3 Iz documentacian
fisica y demas campos del inventario.

&. Eltécnico de archivo enwiara €l inventario revisado al funcionario gue entrega la

documentacion v sumara ese inventario alinventario compilado.

7. El funcionario gue entrega la documentacion solicitara alarchivo un numero de acta y
realizara dos ejemplares de 13 misma adjuntando el inventario.

E. FParalegalizar firmaran el responsable de archivo {recibe) y el funcionario gue entrega
la documentacion.

©. El responsable de archivo es el encargado de actualizar en el 560 (Sistema de Gestion
Documental) Ia ubicacion de la documentacion esto en el caso particular de juicios
coactivos.

ventana de dizlogo SGD

Archivar Proceso...

ESTALI: B ]

UBICACION FISICA: aRCHIVD INTERMEGIG  * [SUB ESTADNGC PAGADD ¢
casa; 1 comeema
FOIAS: _ == FETADD CONSERVACION: gusno L]

Observacion: la documentacion gue no se encuentre bien inventariada © a su vez se encuentre
activa nio sera recibida por &l archivo.

RESPONSABLE: personal gel archivo, productores de documentacion.

RECURSOS: Carpeta LB, Caja Li5, rotulos, computador, internet.

DOCUMENTO DE TRABAIO: formato de inventario para juicio, recuperacion de cartera vencida.
CONTROLES: verificar gue en el 5GD el estado documental de los juicios pagados/ anulados se
encuentre modificado.

ELABORADD POR: AUTORIZADD POR: ELABORACION
MARIA JOSE QUINTANCHALA JEFE DEL DEPARTAMENTO 1I0AGO2017
DE COACTIVAS

MEJORAMIENTO DE PROCESOS ORGANIZACIONALES, REDISENO DEL
“MANUAL DE PROCEDIMIENTO QUE REGULA EL SISTEMA INTEGRAL DE
GESTION DOCUMENTAL Y ARCHIVOS DEL DEPARTAMENTO DE
COACTIVAS” DEL MUNICIPIO DEL DISTRITO METROPOLITANO DE QUITO
AL ANO 2017



64

Produccion §|ndustrial

Cordillera

" | ENVIADO A COACTIVAR

PUBLICA

Papel

1812/2014 | 18/12/2014 10

MUNICIPIO DEL DISTRITO METROPOLITANO DE QUITO
DEPARTAMENTO DE COACTIVAS

ICONTRIBUYENTE

INVENTARIO DE TRANSFERENCIA DOCUMENTAL RECUEPRACION DE CARTERA VENCIDA

RESOLUCION

¢
&
| g
| 2

1 RECUPERACION CARTERA VENCIDf
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1
1

PAGADO
ANULADO

GERARDO MAGI
GERARDO MAGI

PAGADO

2014-CAJ2-01008 |LOPEZ CARRERA ARMANDO GILBEI PAGADO

2015-CAJ1-00519 |HIDALGO RIVERA MARIO DANIEL

1
2
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» MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA EL | CODIGO: PGD-05
v ARCHIVO CENTRAL DEL DEPARTAMENTQ | VERSION: 1/1
DE COACTIVAS REVISION: O
TR P LITANG PROCESO: INVENTARIO Y TRANSFERENCIA

DEL ARCHIVO CENTRAL AL ARCHIVO DE
INTERMEDIO PARA JUICIOS COACTIVOS

PROCEDIMIENTO:

1. ldentificar la documentacidn escaneada que se encuentre en el repositorio y este
custadiada por el archive central.

2. Seleccionar de la base general los juicios escaneados y dejar la observacion
TRANFERIDO A ARCHIVO INTERMEDIO

3. Enviar unoficio a la Direccién Metropolitana de Gestién Documental (DMGDA)
solicitando se asigne un técnico de archivo para la trasferencia documental.

4. Coordinar los formatos {acta, rotulacidn inventario) que entregara la DMGDA para la

trasferencia

Revision del inventario vs la documentacidn fisica para esto se debe contar con &l

delegado del a DMGDA y del Archive de Coactivas

Realizacion de actas

Legalizacion de actas mediante firma

Trasporte de documentacién al archivo Intermedio del MDMQ,

El responsable del archivo central serd el responsable de cambiar la ublcacion del

repositorio en le SGD

in

LrN

Archoy s Frocasn

Archivar Proceso...

ESTADOD: - I

UBICACION FISICA:| AGCHIVO INTERMERIO v [SUB ESTADO: PAGADO v |

CAJA: CARPETA 1
COACTIVA

FOIAS: | ESTADO CONSERVACION: sysne x|

RESPONSABLE: persanal del archivo, delegado de la DMGDA y testigos

RECURSOS: carro para transportar la documentacion, computadar

DOCUMENTO DE TRABAIO: formato de inventario y actas { coordinar con DMGDA)

ELABORADO POR: AUTORIZADO POR: ELABORACION
MARIA JOSE QUINTANCHALA JEFE DEL DEPARTAMENTO 10AGO2017
DE COACTIVAS
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MARUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA EL COMGO: PGD-04
Qm ARCHIVO CENTRAL DEL DEPARTAMENTO DE | VERSION: 1/1
' COACTIVAS REVISION: O
DISTRITO s ———
o iy L T, FROCESD: INVENTARID Y TRANSFERENCIA DEL
ARCHIMD DEGESTION AL ARCHIVD CENTRAL
PARA FUICIOS COACTIVOS Y RECUPERACION DE
CARTERA VENCIDA
FLLUDGRAMA
Cree
Levani=miento de .| inventzric
imnventarioc :
Almacenamiento en
contenedores y entrega
Erwiar invent=ro a témico
de archivo para su revision
Revisicn
tecnico en archivo
=i
( Inventaric compilado O
Elaboracion deacta
Fin
ELABORADD POR: AUTORIZADD POR: ELABORACION
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DE COACTIVAS
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; - MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA EL CODAGD: PGD-05
M ARCHIVO CENTRAL DEL DEPARTAMENTO DE VERSION: 171
; COACTIVAS REVISIGN: O

METROPOLITANG | PROCESO: INVENTARIO ¥ TRANSFERENCIA DEL

ARCHIVO CENTRAL ALARCHIVO DE INTERMEDIO
PARA JUICIOS COACTIVOS

PROCEDIMIENTO:

1. |dentificar la documentacion escaneada que s&encuentre en el repositorio.

2. Seleccionar de la base generallos juicios escaneados v dejar lz observacion
TRANFERIDO & ARCHIVO INTERMEDIO

% Enviar un oficio a la Direccidn Metropolitana de Gestion Documental [DMGDA)
solicitando se asigne un técnico de archivo para la trasferencia documental.

4. Coordinar eluso de formatos {acta, rotulacion, inventario} gue entregara la DMGDA

para la trasferencia

Revision del inventario s la documentacion fisica, se debe contar con el delegado de

la DMGDA y del Archivo de Coactivas

Elaboracion de actas.

Legalizacion de actas mediante firma

Trasporte de documentacidn  al archivo intermedio del MDMQO

El responsable del archivo central serd el responsable de cambiar Ia ubicacidn del

repositorio en &l SGD

n

0 &M

Ventana de dialogo 56D

drghove Process |

Archivar Proceso...

ESTADD: porve 1

UBTCACTON FISICAY apcarvo INTERMEDID
ARCHIVO INTERMEDIG
COACTIVA

e

+ |SUR ESTADO: SRERE
| CARPLTA '
ESTADO CONSERVACION: gupne  «

CALA:
FOIAS:

Erecea

RESPOMNSABLE: personal del archivo, delegado de la DMGDA, directora de la DMGDA,
responsable del archivo intermedio del MDMQ vy testigos.

RECURSOS: carro para transportar Iz documentacion, computador, internet.

DOCUMENTO DE TRABAJO: formato de inventario y actas { coordinar con DMGDA])

CONTROLES: nivel de eficiencia para recuperar las expedientes transferidos.

ELABORADO POR: AUTORIZADO POR: ELABORACION
MARIA JO5E QUINTANCHALA JEFE DEL DEPARTAMENTO 10AGO2017
DE COACTIVAS
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©Ouito

HETRITO
METROPOLITAND

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA EL
ARCHIVO CENTRAL DEL DEPARTAMENTO DE
COACTIVAS

CODIGD: PGD-D5
VERSION: 171
REVISION: ©

PROCESO: INVENTARIO ¥ TRANSFERENCIA
DOCUMENTAL DE ARCHIVO CENTRAL AL
ARCHIVO INTERMEDIO

Frujograma

“Sokcud de a2l
DHGDA

¥

o

Imm:lemm—-

[

DE COACTIVAS

i i:ﬁm— &’mm' j
Ebboracién ylegdizadon | | P3¢
de act=
Transporie al Archiva
intermedio del MDMQ
ELABORADO POR: AUTORIZADO POR: ELABORACION
MARIA JOSE QUINTANCHALA JEFE DEL DEPARTAMENTO 10AGO2017
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA EL CODIGD: PGD-06

! ARCHIVO CENTRAL DEL DEPARTAMENTO DE | VERSION: 171
COACTIVAS REVISION: @
PROCESD: INVENTARIO ¥ TRANSFERENCIA

DISTRITO ! .
METROPOLITARD DOCUMENTAL DEL ARCHIWNG CENTRAL AL

ARCHIVO DE INTERMEDIO PARA FACILIDADES
DE PAGO

PROLC

i

Z

EDIMIENTO

identificar la documentacidn con préstamos proco frecuente [dos pedido al mes) y que
sz encusntre bajo la custodia del Archivo Central.

Seleccionar dichos registros de esa documentacion del inventario compilado para
crear un nusvo listado

Enviar un oficio a la Direccion Metropolitana de Gestidn Documental [DMGDA}
solicitando e asigne un técnico de archivo para la trasferenda documental.
Coordinar los formatos {acta, rotulacidn inventario} que entregara la DMGDA para i3
trasferencia

Revision del inventario vs la documentacidn  fisica para esto s= debe contar con &l
delegado del a DMGDA v del Archivo de Coactivas

Elaboracion de actas

Legaliracion de actas mediants firma

Trasports de documentacion  alarchivo intermedio del MDMQO

RESPONSABLE: personal del archivo, delegado de la DMEDA v testizos

RECURSOS! carrp para transportar i3 documentacion, computador

DOCUMENTO DE TRABAMD: formato de inventario yactas | coordinar con DMEDA]

CONTROLES: nivel de sficiencia para recuperar la informacidn transferida.

ELABORADO POR: AUTORIZADD POR: ELABORACION
MARIA JOSE QUINTANCHALS JEFE DEL DEPARTAMENTO 10aAG02017
DE COACTIVAS
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. MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA EL CODIGD: PGD-06
: ARCHIVO CENTRAL DEL DEPARTAMENTO DE | VERSION: 1/1
| | COACTIVAS REVISION: O
DISTRITO » PROCESC: INVENTARIO Y TRANSFERENCIA
METROPOLITANO DOCUMENTAL DEL ARCHIVO CENTRAL AL
ARCHIVO DE INTERMEDIO PARA FACILIDADES
DE PAGO
FLLUOGRAMA:
Identificar
documentacidn inactiva
Inventario doecumental
o oficx
¥ i
Coordinacldn de formatos o EEids
L
) ofide |
» _ al e

Coordinaclén de formatos

!

verificaclén de Inventano
vs documentacidn fislca

Zcoincdde &
imvnetado?

Correclon de
Irvetaric

<l

x
Elaboracién y legallzacién
de actas

.

Transporte al Archive
Intermedico del MDMO

ELABORADO POR: AUTORIZADD POR: ELABORACION

MARIA IOSE QUINTANCHALA JEFE DEL DEPARTAMENTO I0AGOZ0L7
DE COACTIVAS

MEJORAMIENTO DE PROCESOS ORGANIZACIONALES, REDISENO DEL
“MANUAL DE PROCEDIMIENTO QUE REGULA EL SISTEMA INTEGRAL DE
GESTION DOCUMENTAL Y ARCHIVOS DEL DEPARTAMENTO DE
COACTIVAS” DEL MUNICIPIO DEL DISTRITO METROPOLITANO DE QUITO
AL ANO 2017



il

A
€ cornILLERA - ! :
Produccion ®Industrial
Cordillera
™ MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA EL CODIGD: PEGD-O7
ARCHIVO CENTRAL DEL DEPARTAMENTO DE VERSIGN: 171
- - COACTIVAS REVISION: O
E‘,’g,’gg%umc PROCESO: CONSULTA ¥ ACCESO DOCUMENTAL
PARA JLNCIOS COACTIVOS
PROCEDIMIENTO PARA JUICIOS COACTIVOS ©
1. Solicitar al personal de archivo &l expedients con &l nimero de juicios coactivo
2. Eltecnico de archivo identificara el juicio v lo entregara mediants el formato de acceso
documental para juicios coactivos
3. Cuando lz documentacion sea devuelta alarchivo se realizara la firma de recepcion por
parte del técnico de archivo
RESPOMNSABLE: personal del archivo, secretarios ad-hot, jueces
RECURSOS: computador
DOCUMENTO DE TRABAD: formato de acceso documental para juicios coactivos
CONTROLES: control &l tiempo de respuesta con la fecha de solicitud v de prestamo
Evaluar la calificacion del servicio
FLUIOGRARMA:
< Frormaio ch Ao
Solicitud de documento sdmRolal pardl piciin
Ubicacitn en inventario
Ubicacion fislca
Prastamo
+
Devaducian al archivo
%
Registro de devolucidn
Intarcalacion de expadiantes
en repositorio
ELABORADO POR: AUTORIZADOD POR: ELABORACION
MARIA JOSE QUINTANCHALA JEFE DEL DEPARTAMENTO 10AGO2017
DE COACTIVAS
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QUIm MUNICIPIO DEL DISTRITO METROPOLITANO DE QUITO

S KR DEPARTAMEENTO DE COACTIVAS
FORMATO DE SOLICITUD DE ACCESO PARA JUICIOS COACTIVOS

Nro. DE SOLICITUL FECHA DE SOLICITUD MOTIVO DE LA SOLICITUD:

DATOS DEL SOLICITANTE

NOMBRE DE FUNCIONARIO:

———————

DATOS DE LA CONSULTA:

DEVOLUCION DEVOLUCION JuIcio DEVOLUCION

JUICK
LICO SUMILLA 1o SUMILLA SUMILLA

Firma del solicitante

T
CALIFICACION Excelente l Muy buena | Buena l Regular Mala l Muy mala
i

DEL SERVICIO:

Califique con una x su percepcién por el servicio recibido

MEJORAMIENTO DE PROCESOS ORGANIZACIONALES, REDISENO DEL
“MANUAL DE PROCEDIMIENTO QUE REGULA EL SISTEMA INTEGRAL DE
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARS EL

ARCHIVO CENTRAL DEL DERPARTAMENTO DE

COACTIVAS

METROPOLITAND

TRHIT
vl L PROCESD: CONSULTA ¥ ACCESO DOCUMENTAL
PARA RECUPERACION DE CARTERS WENCIDA

CODIGD: PGD-08
VERSIGN: 171
REVISION: ©

PROCEDIMIENTO:

» Resolucion

de cartera vencida

»  Contribuyents
2. El personal de archivo ubicara la documentacion zolicitada e informara al interesado
5e realizara el préstamo mediante el formato de acceso documental para recupesracion

1. Enviar correo electrdnico al personal de archivo con los siguients datos

4. Cuando el analista concluya el uso de la facilidad de pago entregard al archivo para gue
sea intercalado ensu unidad de conservacion {caja L3}, en caso de gue deba enviar a
juicio coactivo dicha facilidad se debe informar antes al técnico de archivo guien
pondra Iz observacidn en &l formato de acceso documental, la observacion serd
sumillada por el funcionario que solicito la documentacion

RESPONSABLE: personal del archivo, analistas de facilidades de pago

RECURSOS: computador

vencida

DOCUMENTO DE TRAB&IO: formato de acceso dorumental para recuperacion de cartera

CONTROLES: control €l tiempo de respuesta con la fecha de solicitud y de préstamo
Evaluar la calificacion del servicio

FLLIOGRAMA:

Serliciiucl do dosuarnss it ﬁ‘:”“\]

-

L i idinr

s i e Lo

T

e acidn oo ia documarriasidas

Analinla doe traning

Y

Crorwrbasick s & aarc i

sl ool 'ﬂﬂﬂglﬁ-tﬂ

Lo BT

BEACY . KON dce x
o Coacinwo

()

—ak

Crowariucicdhn o aacchive

ELABORADD POR: AUTORIZADD POR: ELABORACION
MARIA JOSE QUINTANCHALA JEFE DEL DEPARTAMENTO 10802017
DE COACTIVAS
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MUNICIPIO DEL DISTRITO METROPOLITANO DE QUITO
DEPARTAMENTO DE COACTIVAS
FORMATO DE SOLICITUD DE ACCESO A RECUPERACION DE CARTERA VENCIDA

Nro. DE SOLICITUD:

FECHA DE SOLICITUD

MOTIVO DE LA SOLICITUD:

DATOS DEL SOLICITANTE

PERSONA SOLICITANTE:

DATOS DE LA CONSULTA:

UBICACION FISICA ARCHIVO
NUMERO DE RESOLUCION OBSERVACIONES SUMILLA
Caja Carpeta
FORMA DE ENTREGADELA |
INFORMACION: | Copia simple | Copia certificada cd Correo electrénico y otros

Firma del solicitante

CONTROL DE DEVOLUCION

Sumilla de recepcién

ENTREGADO POR:

Apelldido,

Nombres/Firma

FECHA DEVOLUCION

afio/mes/dia
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARS EL COIGD: PGO-0%
ARCHIVO CENTRAL DEL DEPARTAMENTO DE VERSION: 171
; A COACTIVAS REVISION: O
DISTRITO , PROCESO: AUTOMATIZACION Y DIGITALIZACION
METROPDLITAND DOCUMENTAL

PROCEDIMIENTO: Se define 2 1a digitalizacidn como €l mecanizmo parala converidnde
documentos en papel (expedientes) 2 imagenss electronicas por mediode 1m scanner.
1. Prepararla docurnentacion fisica es decir, eliminar grapas, vinchas v clips.
2. Ccapturar y almacenar los documentos a través de imdgenes en formato PDF de
consulta
3. Poner &l nimero de juicio y contribuyente en &l PDF para que pueda ser ubicado
4. Constatar que toda la documentacion escansada consté en el inventario ¥ gue a suver
toda la documentacion inventariada este escaneada.
5. subir el POF al Sisterna de Gestion Documental [SGD) para que esté al servicio

RESPONSABLE: personal del archivo
RECURSOS: computador, escaner, SG0 [Sistema de Gestion Docurnental)
DOCUMENTCO DE TRABAIC: inventario compilado

FLUSOGRAMA:

Prandar aquipo ¥ pmgfama para
ascansar

-

Eliminar grapas, vinchas y clips

1

Capturar ¥ almacenar los
documentos a través da
imagenes an formatos an formato

l PDF de consulta

-
Consiatar gue |a documentacion
aescansada este registrada en el
invantario

-

Nombrar al PDF con el ndmens
de juicio ¥ razdn soclat

i

Subir sl PDF al SGD (Sistema de
Gesfion Documantal)

ELABORADD POR: AUTORIZADO POR: ELABORACION
MARIA JOSE QUINTANCHALA JEFE DEL DEPARTAMENTO 1I0AGD20LT
DE COACTIVAS

"

MEJORAMIENTO DE PROCESOS ORGANIZACIONALES, REDISENO DEL
“MANUAL DE PROCEDIMIENTO QUE REGULA EL SISTEMA INTEGRAL DE
GESTION DOCUMENTAL Y ARCHIVOS DEL DEPARTAMENTO DE
COACTIVAS” DEL MUNICIPIO DEL DISTRITO METROPOLITANO DE QUITO
AL ANO 2017




17

o i
SE corILLERA

Produccion iln_du,str_ial‘

Cordillera

CAPITULO VI
ASPECTOS ADMINISTRATIVOS
6.1 Recursos

Debido a que se trata de un trabajo de investigacion e implementacion los recursos

son minimos.

6.1.1 Recursos humanos

Tutor: ingeniero encargado de guiar y revisar el desarrollo del proyecto

Lector: ingeniero encargado de la revision del proyecto terminado

Estudiante: persona responsable de desarrollar el proyecto

Personal del Departamento de Coactivas: personal administrativo que facilita la
informacion.

6.2.1 Recursos tecnologicos

Para la elaboracion del proyecto se utilizo:
Computador

Impresora

Internet

6.2.3 Recursos materiales

Movilizacién: transporte del estudiante al Municipio del Distrito Metropolitano de
Quito - Departamento de Coactivas y al Instituto Tecnolégico Cordillera.
Materiales de escritorio: papel bond, esferograficos, lapiz

Textos impresos: textos impresos digitales y fotocopias

MEJORAMIENTO DE PROCESOS ORGANIZACIONALES, REDISENO DEL
“MANUAL DE PROCEDIMIENTO QUE REGULA EL SISTEMA INTEGRAL DE
GESTION DOCUMENTAL Y ARCHIVOS DEL DEPARTAMENTO DE
COACTIVAS” DEL MUNICIPIO DEL DISTRITO METROPOLITANO DE QUITO
AL ANO 2017



78

€ comuLERh y ! .
3 Produccion ®Industrial

Cordillera

6.1.4 Presupuesto

La elaboracion del presente proyecto tiene un costo de 2071.20 (dos mil setenta y un
délares con veinte centavos), segin cuadro de detalle

Tabla 17 Presupuesto del proyecto

BESGRIBCION = L GANTIDAD: i ON - VALOR

UNITARIO TOTAL

Tutor 30 6 180
Lector global 50 50
Computador 1 1300 1300
Impresora 1 400 400
Internet global 15 15
Transporte global 20 20
Papel bond (resma) 1 5 5
Esferograficos 4 0,3 1,2
Tinta de impresora 1 40 40
Movilizacion global 20 20
Anillado
empastadg ! 40 40
TOTAL 2071,2

Fuente: investigacién de campo
Elaborado por: Maria Jose Quintanchala

6.1.5 Cronograma

El desarrollo del proyecto inicio en la tercera semana de abril y concluyo en la
segunda semana de agosto se desarrollaron las actividades que se muestran en la

siguiente tabla:

MEJORAMIENTO DE PROCESOS ORGANIZACIONALES, REDISENO DEL
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Tabla 18 Cronograma

ACTIVIDAD =

[SEMAN |

Diagnostico situacional

Aprobacion de diagnostico por parte de la
jefatura de coactivas

Levantamiento y procesamientos de la
informacion

Encuestas

Desarrollo de la propuesta

Calculo de recursos para la elaboracion del
proyecto

Revisién del manual de procesos

Presentacion del proyecto

Fuente: investigacion de campo
Elaborado por: Maria Jose Quintanchala
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CAPITULO VII
CONCLUSIONES Y RECOMENDACIONES

6.1 Conclusiones

Durante la elaboracion del presente proyecto se pudo tratar la realidad con que
trabaja el Departamento de Coactivas, el diagnostico mostro resultados claros de la
necesidad de redisefiar el manual de gestion documental, como un método para mejorar
los servicios dados por el archivo

La falta de herramientas donde se plasmen los procesos puede llevar a la duplicidad
de actividades lo que perjudicaba al archivo central y a otras areas del departamento,
esto se observo en los tiempo que tenian que esperar las otras areas por la
documentacion que reposaba en el archivo, una vez organizada la documentacion se
liberaron las otras areas.

La elaboracion de un manual de archivo para el Departamento de Coactivas,
permitird que el personal interesado en mejorar la organizacion del archivo acceda a la
informacion, de esta forma optimizara los procedimientos de archivo evitando la

perdida y aglomeracion del mismo.

6.2 Recomendaciones

Con el propésito de complementar las soluciones dadas al problema planteado se
recomienda:

Realizar evaluaciones periddicas al archivo en el que se cuantifique las actividades
realizadas en relacion a plan planificacion anual en caso de no cumplir con los

parametros plantear alternativas para cumplir toda la planificacion.
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Crear un cronograma para asistir a capacitaciones, de esta forma se incluira a todo el
personal y no se interrumpiran los servicios documentales a los funcionarios del
Departamento, al terminar toda capacitacion se debe realizar una retroalimentacion para

que todo el personal de archivo se nutra de los conocimientos recibidos.
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Anexo 1: Resumen del diagnéstico al archivo central del Departamento de

Coactivas
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Resumen del diagnostico al archivo central del Departamento de Coactivas

Motivo del diagnostico

El diagndstico a la gestion documental y archivistica del Departamento de

Coactivas, se realiz6 en cumplimiento a lo dispuesto de forma verbal por el Abogado

Christian Cevallos Jefe del Departamento de Coactivas.

Objetivos del diagnostico

1 Realizar un diagndstico que aborde las caracteristicas del Archivo Central de
Coactivas frente a la normativa implantada por la Direccién de Gestién Documental

y Archivos.

2 Plantear acciones que permitan la mejora continua de los procesos archivisticos

asi como la prestacion de servicios del Archivo Central de Coactivas.

Cobertura
El diagnostico al Archivo Central se aplico a la gestion documental y al fondo

documental existente dentro del Departamento de Coactivas.
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Como se puede evidenciar en el resumen del diagndstico a la gestiéon documental y
archivistica del Departamento de Coactivas existen varios procesos que cuentan con
problemas esto se origina por la falta de directrices claras y especificas para el Archivo
Central de Coactivas, por esto se considera que se podria solucionar la gestion
documental mediante el redisefio del “Manual de Procedimiento que Regula el Sistema
Integral de Gestion Documental y Archivos del Departamento de Coactivas”
convirtiéndolo en una herramienta facil de entender y que mediante fichas de procesos

indique las directrices para realizar los diferentes procesos.
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Anexo 2: modelo de entrevista

s .. ., fiIndustialyde
‘ Admnlstracson’ fa Produccién

SCORDITIERAS Cordillera

ENCUESTA APLICADA EL ANALISIS DE GESTION DOCUMENTAL DEL
DEPARTAMENTO DE COACTIVAS DEL MUNICIPIO DEL DISTRITO
METROPOLITANO DE QUITO

Por favor lea cuidadosamente las preguntas y marque con una X la respuesta

1. (Considcra necesaria la implementacion de un manual de procedimicntos
de gestion documental?

s\ﬁ’- vo [ |

2. ;Considera necesario normar las transferencias documentales desde los
archivos de oficina al archivo central?

S| @ no[ ]

3. (Usted, considera que la revision de Ja documentacién catregada al archivo
central ayuda a mantener un archivo organizado y confiable?

st no[ ]

4. (Usted, conoce los procesos a seguir para ¢l préstamo documental?

si[ ] Now

5. ¢Considera usted de ficil acceso la documentacion que cntrega al archivoe?

st} NOE’

6. ;Considera que la digitalizacion de la documentacion ayudaria a agilitar
procedimientos de consulta?

S| @ no[ |

Gracias por su colaboracién
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Sefior Ingeniero.

Ernesto Flores Céordova M.B.A.
RECTOR

Presente.

Sefor Director:

Por medio del presente doy a conocer que el la funcionaria Maria José
Quintanchala Escobar con C.I 1721831178, ha realizado el mejoramiento al
“Manual de procedimiento que regula el sistema integral de gestion documental y
archivos del Departamento de Coactivas, entregando un Manual de procesos
documentales para el archivo Central del Departamento, el mismo que ha sido
dlfundldo entre los comparieros que laboran en dicha area para su aplicacion y

/
JEFE DEL DEPARTAMENTO DE COACTIVAS

Elaborado por: | Doris Ruales

Revisado por: M. Romero
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Urkund Analysis Result

Analysed Document: MARIA JOSE QUINTANCHALA ESCOBAR.pdf (D30350946)
Submitted: 2017-09-03 18:58:00

Submitted By: majosequintanchala@gmail.com

Significance: 3%

Sources included in the report:

PREPUESTO DEL DISTRITO METROPOLITANO DE QUITO 2013.docx (D10937224)

02 CURSO_TADyGARU_ECUADOR.docx (D15037439)

TESIS 2016 SOFIA PAVON..1, corregido.docx (D29691532)
http://www.concla.net/Historia%Z20Archivistica/conceptualizaciones.html
http://dictionnaire.sensagent.leparisien.fr/Distrito%20Metropolitano%20de %20Quito/es-es/
https://es.wikipedia.org/wiki/Distrito_Metropolitano_de_Quito

Instances where selected sources appear:
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