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1. Antecedentes

La Direcciéon Regional del Trabajo y Servicio Publico de Cuenca esta facultada para absolver consultas
relativas a leyes y reglamentos del trabajo, velar por la unificaciéon de la jurisprudencia administrativa del
trabajo, imponer multas y sanciones, resolver reclamos colectivos de trabajadores, verificar y controlar el
cumplimiento de las leyes que rigen en el sector publico y privado.

2. Desarrollo

Dentro de la Unidad de Secretaria General debemos indicar que se vienen desarrollando los siguientes
productos y servicios:

Ingresos de documentos: El proceso inicia desde el ingreso del tramite en la Direccidon Regional mediante el
Sistema de Gestién Documental, direccionamiento y entrega del documento fisico a la Unidad.

Copias Certificadas: El proceso inicia desde la reasignacién del tramite a la persona encargada de
Certificaciones de la Direccion Regional hasta la emision del oficio de contestacion y su notificacion.

Archivo Pasivo: corresponde a la recepcién de los documentos que han permanecido en el archivo de
gestiéon y han culminado su tiempo de vida util y tienen que ser transferidos al Archivo Pasivo de la
Direccién Regional, adicional se encargan de la custodia y conservacién de la documentacion transferida.

Informacion: Es el primer contacto que tanto usuarios internos como externos, tienen contacto directo, es
decir es el area donde se direcciona a los usuarios a las diferentes unidades de la Direccidn Regional.

2.1. Accion estrategia 1

Durante el periodo de enero a diciembre del afio 2023 en la Unidad de Gestion Documental y Archivo de la
Direccién Regional del Trabajo y Servicio Publico de Cuenca, informa que se han ingresado 11.881 tramites
los mismos que han sido atendidos dentro de los plazos establecidos por la ley, por lo cual se evidencia que
la unidad ha cumplido al 100,00%, con la meta planteada.

2.1.1. Actividades realizadas para la accion estratégica 1

Actividad Estado Fe.d.‘a} de Fecl?a de Result?do Observaciones
inicio fin Obtenido
Documentos ingresados y Se ingresa la documentacion,
posterior redireccionados = Finalizado = 1/01/2023  31/12/2023 11.881 se digitaliza y posterior se

a las diferentes unidades reasigna.

2.1.2. Alertas

A finales de afio desde el 15 de diciembre del 2023, no se puede ingresar los tramites para el sorteo en el
sistema SINACOI, lo cual da como resultado no poder asignar un numero secuencial a los tramites
referentes a vistos buenos, deprecatorios, pliegos de peticiones, accidentes de trabajo, etc.
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2.1.3. Resoluciones o acuerdos emitidos

No aplica

2.2. Accidn estrategia 2

Durante el periodo de enero a diciembre del afio 2023 en la Unidad de Gestién Documental y Archivo de la
Direccién Regional del Trabajo y Servicio Publico de Cuenca ha recibido un total de 816 solicitudes de
copias certificadas, los 816 tramites han sido atendidos dentro del plazo establecido (15 dias términos).

2.2.1. Actividades realizadas para la accidn estratégica 2
Fecha de Fecha de Resultado

Actividad Estado inicio fin Obtenido Observaciones
Peticiones de copias Numero de tramites
o P Finalizado = 1/01/2023 @ 31/12/2023 816 atendidos dentro del plazo
certificadas .
establecido por la Ley.
2.2.2. Alertas

Desde el 15 de diciembre del 2023 no se dispone del sistema SUT, por lo cual no se ha podido despachar de
manera oportuna las peticiones de copias certificadas

2.2.3. Resoluciones o acuerdos emitidos

No aplica

2.3. Accion estrategia 3

La Direccién Regional de Trabajo y Servicio Publico de Cuenca cuenta con un drea de custodia de:

Area de
Localidad ] Cantidad de cajas
custodia en m2

Cuenca 156,39 3963

Al ser el objetivo la ordenacién del archivo institucional de la Direccidn Regional del Trabajo y Servicio
Publico de Cuenca y de sus Delegaciones, se ha debido realizar actividades referidas en la descripcidn,
como son el expurgo de grupos documentales (sacar vinchas, grapas, papelitos adhesivos de apuntes como
cualquier elemento que no corresponde al expediente y que no afecta a su integridad); foliacién (para
determinar la cantidad precisa de lo encontrado), escaneo (Dejar huella de lo evidenciado en medio digital),
organizacién (agrupacion de cada producto documental para su identificacion y ubicacion por encontrarse
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documentacion entreverada y sin la debida clasificacion), las cuales son las principales gestiones sin tomar
en cuenta el traslado de documentacion, carga de cajas, elaboracion de la rotulacidn y etiquetas, pegar la
rotulacién y etiquetas, inclusién de archivos en sobres de forma clasificada, ubicacién de productos
documentales en su espacio especifico dentro de las instalaciones y estantes del Archivo, sin contar con la
tabulacién vy revisidn de las bases de datos.

2.3.1. Actividades realizadas para la accidn estratégica 1

No. Actividad Estado
Inventario del nimero de
contenedores existentes EINALIZADO

en el Archivo Pasivo de la
Regional 6

Inventario del producto
2 documental inspecciones
de los afios 2010 al 2013

Contenedores con
expedientes digitalizados

Direccidn: Av. Republica de El Salvador N34-183 y Suiza
Cadigo postal: 170505 / (uito Ecuador

Telefono: +593-2-381 4000
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Fecha de Fecha de Resultado
inicio fin Obtenido
1/01/2023 @ 31/12/2023 3963
1/01/2023 @ 31/12/2023 50
1/01/2023 @ 31/12/2023 74

Observaciones

Cada aio se realiza un
levantamiento de inventario
de contenedores con los
diferentes productos de
archivo pasivo.
Contenedores que en la
actualidad cuentan con un
inventario documental (los
documentos cumplieron el
proceso archivistico, es decir
fueron expurgados, foliados,
inventariados en una base
de datos, y digitalizados).
Los mismos que se
encuentran listos para
cumplir el proceso de dar de
baja.

Como resultado de este
proceso debemos indicar

que se dispone de un
inventario digital del
Producto Documental

Inspecciones de los afos
2010 -2011 -2012, lo cual
servira como base para la
busqueda de informacién lo
cual disminuird los tiempos
en la entrega de peticiones
de copias certificadas, y los
documentos en fisico
podran ingresar el proceso
de baja documental ya que
existe un respaldo digital de
los mismos.

Documentos que se
encuentran digitalizados, y
los mismos facilitaran para

i ff
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No. Actividad Estado Fe.d.‘a. de Fed?a de Result:i\do Observaciones
inicio fin Obtenido

una mas rapida entrega de
peticiones de copias
certificadas
Durante los meses de mayo
y junio del 2023 se
receptaron 15 cajas con
expedientes documentales
pertenecientes a la Unidad
1/05/2023 30/06/2023 15 de Encuentra Empleo y
Atencidn Prioritaria, los
mismos que cumplieron su
tiempo respectivo en el
archivo de gestion de cada
unidad.

Recepcidn de
expedientes que
cumplen los plazos
establecidos para realizar
la transferencia al
archivo pasivo.

2.3.2. Alertas

Contar con una sola persona a cargo del archivo pasivo, el cual abarca 3963 cajas las mismas que
tienen que ser inventariadas, es uno de los mayores problemas para continuar con los avances en
el proceso archivistico ya que cuando se designé el traslado a la SENPLADES(Archivo Pasivo de la
Direccién Regional) fueron dos personas asignadas a las labores antes mencionadas, pero en el
mes de febrero del 2023, por peticién de la EMOV EP, sale de comision de servicios el servidor
publico Sr. Sergio Eduardo Chazi Capelo, que tenia el cargo de oficinista, quedando una sola
persona a cargo del Archivo Pasivo, por lo cual se da el retraso en el inventario de los productos
documentales.

También debemos indicar que a principios del afio 2022 se unificaron los productos documentales,
los mismos que se encontraban en el archivo pasivo para de esta manera tener un solo inventario
por producto documental, ya que previo a la aplicacién de la “REGLA TECNICA NACIONAL PARA LA
ORGANIZACION Y MANTENIMIENTO DE ARCHIVOS PUBLICOS”, los expedientes que ingresaban al
archivo pasivo, se recibian por servidor por lo cual se tenia varios inventarios de un mismo
producto documental y en la actualidad aplicando la nueva regla técnica se debe recibir un solo
inventario consolidado, cuando se realizé dicho proceso se lo ejecuto de una manera incorrecta,
ya que en la actualidad, al momento se ha verificado que se encuentran dentro de las cajas T3,
documentos que no pertenecen al afio que se encuentran inventariando o existen documentos
gue se encuentran incompletos lo que da como resultado un retraso al momento de organizar la
documentacidn, realizar la respectiva foliacién, ingresar los datos en la matriz de archivo y
digitalizar los mismos.

La nave donde se encuentra ubicada el archivo pasivo en la SENPLADES, Cuenca — Ecuador, se
encuentra ocupada un 95% de su capacidad es decir un total de 3963 cajas.

Direccidn: Av. Republica de El Salvador N34-183 y Suiza

Cadigo postal: 170505 / Quito Ecuador £ WEVO
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2.3.3. Resoluciones o acuerdos emitidos

No aplica

3. Acciones inmediatas

Se solicita realizar la ampliacion de la capacidad de almacenamiento de datos en el disco duro de la
computadora del departamento de archivo, ya que al ser una gran cantidad de datos que se maneja y al estar
dentro del proceso de inventarios se necesita guardar la informacion respectiva.

Se solicita gestionar la fumigacién del Archivo Pasivo de la Direccidn Regional y Delegaciones ya que al realizar
el levantamiento de informacion y al abrir los contenedores con la documentacién se ha encontrado insectos
los mismos que dafian el acervo documental y la dltima fumigacidn fue realizada en el afio 2022.

ACCIONES INMEDIATAS (1ER TRIMESTRE)
Fecha de Tiempo estimado

L. . ., Observaciones
inicio de ejecucién

No Detalle de acciones

Solicitar un disco externo para la
ampliacién de la memoria ya que la
1 Equipo Tecnoldgico 1/03/2024 1 mes unidad de archivo cuenta con una
amplia informacién la misma que
debe ser resguardada digitalmente.
Solicitar fumigacion ya que los
expedientes al estar afios guardados
se concentran animales, bacterias las
mismas que destruir los mismos.

2 Fumigacién 1/03/2024 1 mes

Agilitar el proceso del Inventarid de
3 productos documentales los cuales = 1/02/2024 11 meses
hayan cumplido con su vida util.

Asignar personal que colaboren con el
levantamiento del inventario

4. Estrategias de mejora
Asignar un servidor adicional permanente en el Archivo Pasivo de la Direccién Regional del Trabajo y Servicio
publico de Cuenca, el mismo que no debe ser cambiado para cubrir puestos de servidores faltantes en el

departamento de secretaria general, para de esta manera poder realizar un trabajo eficiente, eficaz y de
calidad.

5. Anexos

e Anexo 1: NUMERO DE TRAMITES INGRESADOS Y DIRECCIONADOS PERIODO 2023
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[Yo)

10

11

12

Actividad

Tramites ingresados y
direccionados a las diferentes
Unidades de la Direccion
Regional mes de ENERO
Tramites ingresados y
direccionados a las diferentes
Unidades de la Direccion
Regional mes de FEBRERO
Tramites ingresados y
direccionados a las diferentes
Unidades de la Direccién
Regional mes de MARZO
Tramites ingresados y
direccionados a las diferentes
Unidades de la Direccién
Regional mes de ABRIL
Tramites ingresados y
direccionados a las diferentes
Unidades de la Direccion
Regional mes de MAYO
Tramites ingresados y
direccionados a las diferentes
Unidades de la Direccion
Regional mes de JUNIO
Tramites ingresados y
direccionados a las diferentes
Unidades de la Direccion
Regional mes de JULIO
Tramites ingresados y
direccionados a las diferentes
Unidades de la Direccién
Regional mes de AGOSTO
Tramites ingresados y
direccionados a las diferentes
Unidades de la Direccion
Regional mes de SEPTIEMBRE
Tramites ingresados y
direccionados a las diferentes
Unidades de la Direccion
Regional mes de OCTUBRE
Tramites ingresados y
direccionados a las diferentes
Unidades de la Direccién
Regional mes de NOVIEMBRE
Tramites ingresados y
direccionados a las diferentes
Unidades de la Direccién
Regional mes de DICIEMBRE

Numero de
Tramites
ingresados.

817

592

2636

832

784

729

717

755

797

884

1396

940

Fuente: Matriz ingreso de documentos afio 2023, regional 6.

e Anexo 2: NUMERO DE PETICIONES DE COPIAS CERTIFICADAS ATENDIDAS PERIODO 2023.

No.

Actividad

Solicitudes de certificacion de
documentos atendidas en el
plazo establecido mes de
ENERO
Solicitudes de certificacion de
documentos atendidas en el
plazo establecido mes de
FEBRERO
Solicitudes de certificacion de
documentos atendidas en el
plazo establecido mes de
MARZO
Solicitudes de certificacion de
documentos atendidas en el

Direccion: Av. Repiblica de EI Salvador N34-183 y Suiza

Cadigo postal: 170505 / Quito Ecuador
Telefono: +593-2-381 4000
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W

W

Resultado
Obtenido

55

46

100

59
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No.

10

11

12

Fuente: Matriz de copias certificadas afio 2023, regional 6.

Actividad

plazo establecido mes de ABRIL
Solicitudes de certificacion de
documentos atendidas en el
plazo establecido mes de MAYO
Tramites ingresados y
Solicitudes de certificacion de
documentos atendidas en el
plazo establecido mes de JUNIO
Solicitudes de certificacion de
documentos atendidas en el
plazo establecido mes de JULIO
Tramites ingresados y
Solicitudes de certificacion de
documentos atendidas en el
plazo establecido mes de
AGOSTO
Solicitudes de certificacion de
documentos atendidas en el
plazo establecido mes de
SEPTIEMBRE
Solicitudes de certificacion de
documentos atendidas en el
plazo establecido mes de
OCTUBRE
Tramites ingresados y
Solicitudes de certificacion de
documentos atendidas en el
plazo establecido mes de
NOVIEMBRE
Solicitudes de certificacion de
documentos atendidas en el
plazo establecido mes de
DICIEMBRE

Resultado
Obtenido

85

77

107

52

70

74

55

36

e Anexo 3: PRODUCTOS DOCUMENTALES REGULARIZADOS ARCHIVO PASIVO REGIONAL 6.
DESPUES

ANTES
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Como se puede observar en el anexo fotografico se encuentra en proceso de regularizacion el

archivo pasivo de la regional 6, ya que en afios anteriores se habia receptado documentacion sin

una base de datos, sin etiquetado, pero al momento nos encontramos en un proceso de

regularizacion.

e Anexo 4: INVENTARIO DE PRODUCTOS DOCUMENTALES REGULARIZADOS ARCHIVO PASIVO REGIONAL
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Como se puede observar en la imagen adjunta antes no se disponia de un inventario de productos

documentales de inspecciones afio 2010 al 2013 en la actualidad ya disponemos del mismo y el

cual servira para poder realizar la baja de los mismos.

6. Firmas de Responsabilidad

ACCION

NOMBRE APELLIDO / CARGO

FIRMA

Aprobado

Abg. Patricia Hidalgo Caicedo
DIRECTORA REGIONAL DEL TRABAJO
Y SERVICIO PUBLICO DE CUENCA

.’:

i rmado el e

ctroni canente por

A PATRICI A
[co]

Revisado

Lcda. Carmen Avendafio

PLANIFICACION y APOYO

Direccion: Av. Repiblica de EI Salvador N34-183 y Suiza
Cadigo postal: 170505 / (uito Ecuador
Telefono: +593-2-381 4000

www.trabajo.gob.ec
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Elaborado

CPA. Maribel Bacuilima
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GENERAL
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Direccion: Av. Repiblica de EI Salvador N34-183 y Suiza
Cadigo postal: 170505 / Quito Ecuador
Telefono: +593-2-381 4000
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